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RESUMEN

EL presente documento explica el diseño del Sistema de Gestión Ambiental en AGA
Fano S.A., Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá. El Trabajo se compone
de la elaboración e implementación de procedimientos y formatos, necesarios para
cumplir con los requisitos exigidos por la norma NTC – ISO 14001 del 96.

Para el desarrollo de este proyecto se partió de una revisión inicial, con el fin de evaluar
el estado de cumplimiento actual de AGA Fano, frente a los requisitos exigidos por ISO
14001.

Luego con ayuda de directivos y empleados de AGA Fano S.A., Regional Bogotá y
Planta Monserrate en Tocancipá, se diseño e implemento el numeral 4.4 de la norma
NTC ISO 14001, IMPLEMENTACIÓN Y CONTROL, lo que logro que se cumplieran los
objetivos propuestos.

ABSTRAC

The present document explains the design of the System of Environmental Management
in AGA Fano S.A., Regional Bogotá and Planta Monserrate in Tocancipá. The Work
consists of the elaboration and implementation of procedures and formats, necessary to
fulfill with the requirements demanded by the norm NTC - ISO 14001 of 96.

For the development of this project it split of an initial review, in order to evaluate the
state of current fulfillment the AGA Fano, opposite to the requirements demanded by
ISO 14001.

Then with help of executives and personnel of AGA Fano S.A., Regional Bogotá and
Planta Monserrate in Tocancipá, I design and implement the numeral 4.4 of the norm
ISO NTC 14001, IMPLEMENTATION AND CONTROL, which I achieve that the
proposed aims were fulfilled.
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GLOSARIO

ANALIZADOR: instrumento que mide el contenido de purezas o impurezas de un gas.
AREA DE S.E.Q.: división de la organización que se encarga de la seguridad industrial
(Safety), medio ambiente (enviroment), y calidad (cuality).
ASPECTOS AMBIENTALES1: elementos de las actividades, productos o servicios de
una organización que pueden interactuar con el medio ambiente.
AUDITORIA AL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL2: proceso de verificación
sistemático y documentado para obtener y evaluar objetivamente la evidencia para
determinar si el Sistema de Administración Ambiental de un organización esta conforme
con los criterios de la auditoria del SGA, establecidos por ella, y comunicar los
resultados de ese proceso a la Gerencia.
CERTIFICACIÓN3: procedimiento mediante el cual una tercera parte afirma por escrito,
que un producto, proceso o servicio esta conforme con los requerimientos
especificados.
DESEMPEÑO AMBIENTAL4: resultados medibles del SGA, relativos al control de los
aspectos ambientales, de la organización basados en su política, objetivos y metas
ambientales.
EMERGENCIA5: combinación de circunstancias que requieren acción inmediata. Las
causas de las emergencias son entre otras: las explosiones, incendios, escapes de
gases, derrames de sustancias químicas etc.
IMPACTO AMBIENTAL6: cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o
beneficioso, total o parcialmente resultante de las actividades, productos o servicios de
una organización.
MANIFOLD: conjunto de válvulas conectadas en un sistema de tuberías que permite el
paso de un fluido.

1

ORTIZ SIERRA; Olga Lucia. Guía de implementación de la norma NTC ISO 14001. Bogota: Icontec,
1997. p 90.
2
Ibid., p 90.
3
Ibid., p 90.
4
Ibid., p 90.
5
Ibid., p 90.
6
Ibid., p 90.

MEDIO AMBIENTE: entorno del sitio en que opera una organización, incluyendo el aire,
el agua, el suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y su
interrelación.
MEJORAMIENTO CONTINUO7: proceso de dar realce al Sistema de Administración
Ambiental, con el propósito de lograr un mejoramiento en el desempeño ambiental
global, en concordancia con la política ambiental de la organización.
OBJETIVO AMBIENTAL8: propósito ambiental global, surgida de la política ambiental,
que una organización se propone lograr y se cuantifica cuando sea aplicable.
POLÍTICA AMBIENTAL9: declaración por parte de la organización, de sus intenciones
y principios en relación con su desempeño ambiental global, que proporciona un marco
para el establecimiento de sus objetivos y metas ambientales.
PROCEDIMIENTO10: documento escrito que describe la forma específica de cumplir
una actividad, estableciendo el Qué, Cuándo y Quién. Cada Procedimiento contiene el
objetivo y alcance de una actividad, las responsabilidades y autoridades, la descripción
del procedimiento y los registros generados
PROGRAMA DE ADMINISTRACIÓN AMBIENTAL11: instructivos de trabajo que
incluyen designación de responsabilidades para lograr los objetivos y metas en cada
nivel de la organización, los medios y el plazo para lograrlos.
PRUEBA HIDROSTÁTICA: consiste en someter al cilindro a una presión hidráulica de
1.5 veces su presión de trabajo, se comprueba el peso y volumen interno del cilindro.
RAMPA DE LLENADO (RACK): conjunto de tuberías y válvulas interconectadas y
dispuestas en forma rectangular o lineal para el llenado simultaneo de cilindros.
SORTING: procedimiento realizado por personal tercerizado o interno que consiste en
clasificar y manipular los cilindros de acuerdo a los estándares establecidos antes de
ser llenados.
SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL12: aquella parte del sistema de gestión global
que incluye la estructura organizativa, las actividades de planificación, las
responsabilidades, las prácticas, los procedimientos, los procesos y los recursos para
desarrollar, implementar, realizar, revisar y mantener la política ambiental.
7

Ibid., p 90.
Ibid., p 90.
9
Ibid., p 90.
10
Ibid., p 90.
11
Ibid., p 90.
12
Ibid., p 90.
8
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INTRODUCCIÓN

Las organizaciones actualmente debido a la apertura de mercados y la
competencia globalizada, están en la necesidad de generar ventajas competitivas
que le permitan alcanzar un grado de diferenciación con sus competidores,
además de fomentar el grado de satisfacción más efectivo posible entre sus
clientes. El cuidado del medio ambiente hace parte de esta serie de ventajas
competitivas para las empresas que realicen una gestión eficiente y efectiva de
todos sus factores tanto internos como externos, con el fin de brindar el grado
máximo de excelentes condiciones de trabajo para sus empleados, lo que
retribuirá en una mejor capacidad de producción.

La norma NTC-ISO 14001/96, brinda a la empresa elementos teóricos y prácticos
para que integrados a la administración propia y a la producción, logren como
resultado un sistema ambientalmente efectivo obteniendo beneficios tanto
económicos como ambientales. Es así como el Sistema de Administración
Ambiental de la compañía AGA Fano S.A., tiene como finalidad principal
establecer los lineamientos básicos para llevar a cabo las actividades afines al
servicio de la industria de Gases Industriales y Medicinales, de una manera en la
cual se encuentren dentro de los parámetros establecidos por las normas y leyes
ambientales.

Este trabajo brinda un mecanismo para administrar de una forma ambiental, los
procesos productivos que se llevan a cabo en cada una de las plantas y áreas de
la compañía, ya que en un principio, una norma enfocada a la calidad del producto
(ISO 9000), que maneja y controla los pasos de la producción, no es suficiente
para garantizar que en el entorno no se generen problemas ambientales. Por la
anterior razón, y por el interés que tiene esta empresa en reducir la contaminación
generada en el desarrollo de cada uno de los procesos, se propone la
implementación del numeral 4.4 de la norma NTC-ISO 14001/96.

Una vez determinados los puntos débiles y las falencias de gestión y operación de
la compañía, se reestructura y perfecciona el sistema actual para lograr organizar
internamente la empresa con el fin de ejecutar las actividades asociadas a los
procesos de cambios y mejora que en un futuro se ven reflejados en un
incremento de los niveles de desempeño ambiental de la organización y en la
certificación ambiental en el momento de ser requerida.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Implementar el numeral 4.4 de la norma NTC-ISO 14001/96, en las instalaciones
de AGA Fano S.A, Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS


Realizar un diagnóstico inicial del estado de cumplimiento de los requisitos de
la Norma ISO 14001 en las instalaciones de AGA Fano S.A., Regional Bogotá
y Planta Monserrate en Tocancipá.



Desarrollar un programa de capacitación y entrenamiento para el personal
directo y contratista de la empresa.



Divulgar los elementos del sistema de gestión ambiental en todos los niveles
de la organización.



Elaborar instructivos de trabajo y procedimiento de control operacional, a
través de los cuales el personal operativo los utilice en el desarrollo de sus
actividades a fin de controlar los aspectos ambientales.



Revisar y actualizar los planes de emergencia para la atención y control de
posibles emergencias que se pueden presentar como desarrollo de las
actividades diarias.



Diseñar e implementar un programa de monitoreo para el control de residuos,
emisiones atmosféricas y vertimientos.

17
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1. GENERALIDADES

1.1 MARCO TEORICO

1.1.1 SGA: sistema de gestión ambiental, herramienta que integra las diferentes
actividades relacionadas con la protección ambiental en la Empresa. El SGA
comprende la estructura organizacional, así como las responsabilidades,
prácticas, procedimientos, y los recursos necesarios para implementar la gestión
ambiental.

El SGA, comprende las etapas del ciclo gerencial: Planificación, Implantación,
Verificación y Corrección conocido como ciclo PDCA. Deberá tener el sistema una
retroalimentación de aspectos ambientales, procesos, productos y servicios,
interna y externamente a la Empresa, que pueda construir para la efectiva mejora
del desempeño ambiental de la organización a través del ciclo de gerencia.
1.1.2 ISO13: organización Internacional de Normalización, creada en 1946, es el
organismo encargado de promover el desarrollo de normas internacionales de
fabricación, comercio y comunicación para todas las ramas industriales a
excepción de la eléctrica y la electrónica.
1.1.3 ISO 1400014: es el nombre genérico del conjunto de normas ambientales
creadas por ISO. La norma ISO 14000 es una serie de standards internacionales,
que específica los requerimientos para preparar y valorar un sistema de gestión
que asegure que su empresa mantiene la protección ambiental y la prevención de
la contaminación en equilibrio con las necesidades socio-económicas.
1.1.4 ISO 1400115: la norma 14001 es la que certifica las empresas o específica
las principales exigencias de un SGA, en ella no se presentan criterios específicos
de desempeño ambiental, pero si le exige a cada organización elaborar su propia
Política Ambiental y contar con objetivos que estudien las exigencias legales y la
información referente a los impactos ambientales significativos.

13

http://www.conam.gob.pe/modulos/N_ISO/iso_14001.asp
Ibid.
15
Ibid.
14
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La norma se aplica a los efectos ambientales que pueden ser controlados por la
organización y sobre los cuales se espera que la misma ejerza una influencia.
Abarca todo el sistema de gestión ambiental y proporciona especificaciones y
guías de uso, incluyendo elementos centrales del Sistema que vayan a utilizar
para la certificación o registro.
1.1.5 ESTRUCTURA DE LA NORMA SERIE ISO 1400116: la estructura de la
Norma contiene:
01234-

16

INTRODUCCIÓN.
ALCANCE.
REFERENCIAS NORMATIVAS.
DEFINICIONES.
SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL.
4.1. REQUERIMIENTOS GENERALES.
4.2. POLÍTICA AMBIENTAL.
4.3. PLANIFICACIÓN.
4.3.1 Aspectos Ambientales.
4.3.2 Requisitos Legales y Otros.
4.3.3 Objetivos y Metas.
4.3.4 Programa (s) de Gestión Ambiental.
4.4. IMPLEMENTACIÓN Y OPERACIÓN.
4.4.1 Estructura y Responsabilidad.
4.4.2 Entrenamiento, Concientización y Competencia.
4.4.3 Comunicaciones.
4.4.4 Documentación del Sistema de Gestión Ambiental.
4.4.5 Control de Documentos.
4.4.6 Control Operacional.
4.4.7 Preparación y Respuesta a Emergencias.
4.4. CHEQUEO Y ACCIÓN CORRECTIVA.
4.5.1 Monitoreo y Medición.
4.5.2 No Concordancia y Acciones Correctivas y Preventivas.
4.5.3 Registros.
4.5.4 Auditorias del Sistema de Gestión Ambiental.
4.6. REVISIÓN GERENCIAL.

Ibid.
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1.2 DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA

AGA Fano - FÁBRICA NACIONAL DE OXIGENO S.A., es una compañía miembro
del grupo Linde, compañía líder de gases en Europa y la cuarta más grande a
nivel mundial.

1.2.1 Actividad económica: la empresa AGA Fano S.A., esta dedicada a la
producción, distribución y venta de gases medicinales e industriales.

1.2.2 Ficha de identificación de la empresa. según el Código Internacional
Industrial Unificado la empresa esta clasificada como:
Sección D: Industria Manufacturera.
División 24: Fabricación de sustancias y productos químicos.
Grupo 2: Fabricación de otros productos químicos.
Clase 9: Fabricación de otros productos químicos NCP.

1.3. SERVICIOS QUE PRESTA LA COMPAÑIA

En Colombia los negocios de la compañía se encuentran delimitados en tres
grandes áreas de negocios:
Dentro de la Industria Manufacturera, la soldadura y corte, es una de las áreas
mas conocidas de AGA Fano, a través de la cual la empresa provee distintos tipos
de gases, mezclas y gases de alta pureza para soldaduras especiales.
El área Medicinal se encuentra especialmente preparada para atender las
necesidades del sector médico, mediante el suministro de una amplia gama de
gases, equipos y servicios, además de la permanente contribución que realiza a
través de la investigación y la capacitación en el campo de la salud.
Los Gases Especiales para su uso medicinal tienen como objetivo la provisión de
gases de alta pureza y mezclas gaseosas para análisis sanguíneo, difusión
pulmonar, mezclas esterilizantes, mezclas láser, mezclas aeróbicas y anaeróbicas,
mezclas carbógenas, y mezclas para fluorescencias en equipos de rayos X y
gases para equipos de resonancia magnética.

20

Implementación del Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 14001/96 en la Empresa AGA Fano S.A., Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá.

1.4. PRODUCTOS

AGA dispone de una completa gama de gases que van desde los producidos a
partir de la destilación a muy baja temperatura del aire (oxígeno, nitrógeno y
argón), gases combustibles (acetileno e hidrógeno) así como gases medicinales
(oxígeno, aire, óxido nitroso) y especiales (gases puros y mezclas de alta pureza).
Sus principales productos se observan en la tabla 1.

Tabla 1. Productos Principales
Gas

Formula Química

Oxígeno medicinal
Oxígeno industrial
Argón
Nitrógeno
Acetileno
Oxido nitroso
Hidrogeno
Aire
Helio
Dióxido de Carbono
Fuente: El Autor.

O2
O2
Ar
N2
C2H2
N2O
H
He
CO2

1.5. APLICACIONES DE LOS GASES
Los gases industriales son usados por todo tipo de industrias. Los gases
medicinales son utilizados en hospitales, clínicas y asistencia domiciliaria.

1.5.1 OXÍGENO. El Oxígeno es un gas incoloro, inoloro e insípido. Es altamente
oxidante, reacciona violentamente con materias combustibles y puede causar
fuego ó explosión.
 Uso industrial: corte y soldadura, aumento de eficiencia en la combustión en
la industria química, agente blanqueador en la industria del papel, cuidados
médicos, procesos de oxidación, tratamiento de aguas, riego en invernaderos.

21

Implementación del Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 14001/96 en la Empresa AGA Fano S.A., Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá.

 Uso medicinal: oxigenoterapia en general, auxilio a la respiración de
pacientes con dificultades respiratorias, tales como ataques cardiacos ó
sofocaciones, anestesia, combinado con otros gases, mezclas con helio, en casos
de ataque del asma, mezclado con gas carbónico, como auxiliar en relajamiento
muscular. Ver figura 1.

1.5.2 ARGÓN. El argón es un gas incoloro, inoloro, insípido y no es tóxico.
 Usos industriales: Es usado como gas de protección contra la acción
oxidante del aire y como gas especial para procesos industriales en los campos de
la metalurgia y soldadura, producción de acero, y refrigeración de alimentos. Ver
figura 2.

1.5.3 NITRÓGENO. El nitrógeno es un gas incoloro e inoloro que se suministra en
forma líquida o gaseosa. Es considerado como gas inerte pues su combinación
con otras substancias sólo ocurre bajo condiciones muy especiales.
 Uso industrial: Protección contra el fuego y explosiones, industria química y
metalúrgica, mantenimiento de ambientes en atmósfera inerte, secado y prueba en
tuberías. Ver figura 3.
Figura 1. Uso de oxígeno medicinal

Figura 2. Uso de argón líquido
en Técnica de soldadura.

Fuente: AGA Fano S.A.

Fuente: AGA Fano S.A.

1.5.4 ACETILENO. El acetileno es un gas incoloro e inoloro en su estado puro. Es
un gas combustible más ligero que el aire; cuando se ha vaciado, tiende a ir a las
partes más altas.
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 Uso industrial. En combinación con el oxígeno se utiliza para: soldadura
oxiacetilénica, oxicorte, enderezado con llama, temple a llama, calentamiento
puntual y fusión de recubrimientos proyectados con llama (metalización).

Figura 3. Uso de nitrógeno líquido en técnica de
congelamiento para la conservación de los alimentos.

Fuente: AGA Fano S.A.

1.5.5 OXIDO NITROSO. El óxido nitroso es también conocido como gas de la risa,
es un gas a condiciones normales de referencia, incoloro, de sabor y olor picante
dulce. Las aplicaciones del óxido nitroso han sido enfocadas básicamente a dos
tipos:
 Uso Medicinal: entre los usos mas difundidos del óxido nitroso se encuentra el
de anestésico. En las labores de parto el óxido nitroso se administra con oxigeno
medicinal de forma que se induce un primer nivel de insensibilidad (anestesia).
Otro de los usos del óxido nitroso es el de medio criogénico, este tipo de técnica
se utiliza en el campo de la dermatología, otorrinolaringología, cirugía oral y
ginecología.
 Uso Industrial. Es usado como propelente de aerosoles. También es usado en
el chequeo de líneas de aire. Otras aplicaciones del óxido nitroso son como
aditivos en la combustión en autos deportivos conocidos como “Dragsters”.

1.5.6 DIÓXIDO DE CARBONO. Generalmente la empresa despacha el dióxido de
carbono en forma líquida en cilindros o en carros tanque, pues gran parte del
líquido que se vende es para su utilización final en forma gaseosa.
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 Uso industrial: es probable que el uso más antiguo del dióxido de carbónico
líquido sea el que se le da en aparatos de refrigeración. Algunas de las industrias
que emplean el CO2 dentro de sus procesos de producción son la industria de
Bebidas, la cual utiliza el CO2 para la producción de cerveza.
La industria de Carnes, productos lácteos, pescados y mariscos emplean el CO2,
en procesos de refrigeración y congelación. El CO2 se utiliza en técnicas de
flotación y control de pH de las aguas residuales.

1.5.7 GASES ESPECIALES. Son gases altamente puros y mezclas de precisión
utilizadas para la calibración de instrumentos de análisis y para trabajos de
medicina, investigación y desarrollo.

Entre las mezclas de gases industriales se tiene: Agamix 12, Agamix 20, Agamix
22 y Agamix 32 y otras mezclas de Argón utilizadas para procesos de corte y
soldadura de metales.

1.6. CLASIFICACIÓN DE LOS GASES.

Los gases industriales y medicinales se clasifican según sus propiedades físicas y
químicas.

1.6.1 SEGÚN SUS PROPIEDADES FÍSICAS: Los gases los podemos clasificar
en:
¾ Gases comprimidos.
¾ Gases licuados por presión.
¾ Gases licuados por temperatura.
¾ Gases disueltos.

A continuación en la tabla 2 se presentan las características de cada uno de los
tipos de gases mencionados anteriormente:
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Tabla 2. Características de los gases según sus propiedades físicas.

CLASIFICACIÓN

CARACTERÍSTICAS
•

GASES
COMPRIMIDOS.

•
•
•

GASES
LICUADOS POR •
PRESION
•

•
GASES
LICUADOS POR
TEMPERATURA •
•

•
GASES
DISUELTOS

•
•

Se les denominan comprimidos porque el gas se
introduce a presión dentro de un cilindro de acero
de alta resistencia.
Su contenido dentro de un cilindro se mide por
presión, Siempre están en estado gaseoso.
Ejemplos: Oxigeno, Argon, Nitrógeno, Helio.

Se les denominan licuados por presión porque
pasan de estado gaseoso a líquido a presión
inferior a 100 bar.
Su contenido dentro de un cilindro se mide en
peso.
Ejemplos: dióxido de carbono, oxido nitroso y
dióxido de azufre.

Se les denominan licuados por temperatura
porque se utiliza un proceso criogénico con el fin
de bajar la temperatura de estos gases para
convertirlos de estado gaseoso a líquido.
Se almacenan en recipientes portátiles aislados
llamados termos o en tanques estacionarios.
Ejemplos: helio líquido, oxígeno líquido, nitrógeno
líquido y argón líquido.

Se les denomina disueltos porque permiten
disolverse con sustancias en las que puedan ser
solubles, ejemplo: acetona.
Estos gases por si solos son inestables al
almacenamiento,
Ejemplo: Acetileno.

Fuente: El Autor.
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1.6.2 SEGÚN SUS PROPIEDADES QUÍMICAS.

Desde el punto de vista industrial, los gases se han clasificado como se describe
en la tabla 3:

Tabla 3. Características de los gases según sus propiedades químicas.
CARACTERÍSTICAS

CLASIFICACIÓN

GASES
INFLAMABLES

•

Se denominan inflamables porque forman
mezclas explosivas o inflamables con el oxigeno
del aire.
• Ejemplos: hidrógeno y acetileno.
•

GASES NO
INFLAMABLES
•
•
GASES
OXIDANTES
•
•
GASES
TÓXICOS

CLASIFICACIÓN

•

Se denominan NO inflamables porque no
sostienen la combustión ni como comburentes
ni como combustibles.
Ejemplos: nitrógeno y dióxido de carbono.

Se denominan oxidantes porque produce
fuertes reacciones de oxidación con otras
sustancias, con las cuales pueden desarrollarse
combustiones que normalmente no ocurren en
el aire.
Ejemplos: oxígeno, oxido nitroso.

Se denominan tóxicos porque producen
envenenamiento en los seres vivos al tener
contacto con estos por diferentes vías.
Ejemplos: monóxido de carbono, amoniaco,
óxido de etileno, dióxido de nitrógeno, óxido
nítrico, dióxido de azufre.

CARACTERÍSTICAS

26

Implementación del Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 14001/96 en la Empresa AGA Fano S.A., Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá.

•

GASES
CORROSIVOS
•

Se denominan corrosivos porque exhiben como
característica una gran actividad química que
los hace bastante agresivos con el medio
ambiente, causando grandes daños tanto en
metales como en materiales de construcción.
Los seres vivos se ven afectados por su acción
no solamente tóxica sino destructora de tejidos.
Ejemplos: Cloro, ácido hidrofluorídrico, ácido
clorhídrico, ácido hidrobrómico

Fuente: El Autor.

1.7 RECIPIENTES PARA ALMACENAMIENTO DE GASES

Una vez conocidas las más importantes características de algunos de los gases
más usados en aplicaciones industriales y medicinales, es preciso conocer como
se envasan y distribuyen al usuario:

1.7.1 CILINDROS.

Un cilindro para el almacenamiento y distribución de gases es un elemento
fabricado en diversas aleaciones de acero cuya principal característica es ser apto
para llenarse con un gas a una presión determinada, Ver figura 4. Los cilindros
para el almacenamiento y transporte de gases deben ser probados
hidrostáticamente cinco ó diez años según el tipo de gas, la fecha de fabricación y
material del cilindro para garantizar su integridad.

Existe un tipo especial de cilindros que se utilizan para el almacenamiento del gas
Acetileno, estos se llaman Acumuladores y su característica especial es que
contiene en su interior una masa porosa que se encarga de albergar el gas
disuelto y permitir que se mantenga estable. Ver figura 5.

Figura 4. Cilindro de Acero.

Figura 5. Acumulador de Acetileno.
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Fuente: El Autor.

Fuente: El Autor.

1.7.2 TERMOS.

Un termo es un recipiente para el transporte y distribución de gases licuados por
temperatura (oxígeno, nitrógeno, argón y helio) o gases licuados por una
combinación de presión y temperatura (dióxido de carbono y óxido nitroso). Los
termos, ver figura 6, están compuesto por dos recipientes uno dentro del otro, esto
con el fin de permitir retener el producto a una temperatura extremadamente baja.
Existe un tipo de tanque portátil de mayor capacidad que el termo y es el llamado
Pallet Tank. Ver figura 7.

1.7.3 TANQUE CRIOGÉNICO.

Un tanque criogénico no es más sino una especie de termo pero que tiene
características especiales en su volumen para poder almacenar grandes
cantidades de gases licuados a muy bajas temperaturas. Ver figura 8.

1.7.4 CARRO TANQUE.
Al igual que los termos y los tanques criogénicos, los carros para el transporté de
líquidos criogénicos se componen de dos tanques concéntricos, uno dentro del
otro. Cada uno de los carro tanques esta equipado con una bomba de
transferencia que le permite descargar su contenido en otro tanque en un tiempo
relativamente corto.
Figura 6. Termo.
Figura 7. Pallet Tank.
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Fuente: El Autor.

Fuente: El Autor.

Figura 8. Tanques criogénicos

Fuente: El Autor.
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1.8 LOCALIZACIÓN

Las instalaciones de la Regional Bogotá de AGA Fano S.A. se encuentran
localizadas en el corredor industrial de la localidad de Puente Aranda (Localidad
16) en la avenida 68 Nº 11 – 51. La instalación está enmarcada por los siguientes
linderos: Al oriente con la carrera 68, al occidente con el predio de industria
Hilanderías S.A., al norte limita con el terreno de la fábrica de tornillos Gutemberto
y al sur con la calle 11.

1.8.1 INFRAESTRUCTURA

Terreno. La planta cuenta con dos edificios, el primero de ellos ubicado en la
parte sur-oriente del terreno, donde funciona la oficina central, es de tres pisos, allí
laboran los directivos y empleados de AGA encargados del funcionamiento de la
compañía a nivel nacional. En esta edificación se encuentra localizadas las
divisiones de: Dirección financiera, auditoria, contabilidad, centro de cómputo,
materiales y compras, recepción, división de recursos humanos, de servicios
comerciales e informática, de seguridad, medio ambiente y calidad,
vicepresidencia de operaciones, dirección comercial industrial y medicinal,
vicepresidencia de mercadeo, sala de juntas y cafetería. Ver figura 9. En el
segundo edificio ubicado en la parte central del terreno, funcionan las oficinas de
la regional Bogotá, consta de dos pisos. La distribución del edificio de la Regional
Bogota es la siguiente: en el primer piso se ubican las oficinas de atención al
cliente, jefatura de producción de cilindros, división de call center y servicios
sanitarios, mientras que en el segundo piso están: la división de operaciones,
gerencia de logística, sala de juntas, cafetería y servicios sanitarios. Ver figura 10.

Figura 9. Edificio Oficina Central.

Figura 10. Edificio Oficina Regional Bogota.

Fuente: El Autor.

Fuente: El Autor.
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2. DESCRIPCIÓN DE INSTALACIONES

2.1. PLANTA DE PRODUCCIÓN DE ACETILENO

2.1.1 INFRAESTRUCTURA. La planta de acetileno cuenta con las siguientes
áreas: Zona de almacenamiento de carburo de calcio; zona de baja presión en
donde se encuentran dos generadores, un gasómetro, dos purificadores, un
intercambiador de calor y los manifolds de N2 y CO2 ver figura 11. Por ultimo se
tiene la zona de alta presión, en la cual se tienen tres baterías de secado, tres
compresores y el área de rampas de llenado.

2.1.2 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE PRODUCCIÓN DE ACETILENO

Recepción de materias primas. Las materias primas que intervienen en el
proceso son carburo de calcio (CaC2) y agua (H2O).
Generación del acetileno. El acetileno es producido en un generador de gas,
previamente llenado con agua, al cual se le alimenta el carburo desde la tolva. El
producto principal que se obtiene es el gas acetileno y como subproducto el
hidróxido de calcio en forma de lechada de cal.
Almacenamiento del gas. El acetileno es conducido desde los generadores a un
gasómetro, el cual almacena el gas producido. Antes de llegar al gasómetro el
acetileno pasa por un intercambiador de calor, en donde se enfría con el fin de
retirar parte del agua arrastrada por el gas al salir del generador.
Purificación. Desde el gasómetro, el gas es conducido a los purificadores, los
cuales en su interior almacenan diatomáceas y cloruro férrico, donde mediante un
proceso químico el producto es limpiado de impurezas.
Compresión. La siguiente fase de la producción es comprimir el gas. Esto se
hace en un compresor de tres etapas alcanzando un máximo de presión de 25
bar.
Secado. Después de la compresión, el acetileno pasa a una batería de secado de
alta presión, que utiliza alúmina gel como desencanté, con el fin de disminuir el
porcentaje de humedad del gas y cumplir con los estándares de calidad del
producto.
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Llenado de acumuladores. Los acumuladores son conectados a las rampas de
llenado, con sus anillos de refrigeración y asegurados con cadenas ver figura 12.
El contenido de acetileno es medido por medio del pesaje. El acetileno purificado y
comprimido, es distribuido y cargado en los cilindros acumuladores.

Figura 11. Planta de Acetileno
Zona de Baja Presión.

Figura 12. Zona de Llenado
y Refrigeración.

Fuente: El Autor.

Fuente: El Autor.

2.2. PLANTA DE PRODUCCIÓN DE DIÓXIDO DE CARBONO

2.2.1 INFRAESTRUCTURA: Esta planta cuenta con una edificación de dos pisos,
en el primer piso se encuentra ubicado el quemador, una bodega para el
almacenamiento de insumos, zona de producción además del taller de
mantenimiento y el vestier de los operadores. En el segundo piso se cuenta con la
oficina administrativa, cuarto de control y la segunda zona de producción. Las
instalaciones de la planta de CO2 se observa en la figura 13.
2.2.2 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE PRODUCCIÓN DE DIÓXIDO DE
CARBONO.

El proceso de producción de CO2 inicia con la combustión de un hidrocarburo
gaseoso, en este caso gas natural, en la unidad de calentamiento. El gas de
combustión es conducido a una torre lavadora de soda, donde se remueven los
contenidos de dióxido de azufre mediante el lavado con una lejía de soda, el gas
de combustión libre de SOX es llevado a la torre de absorción por medio de un
sobrepresor.
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El CO2 contenido en los gases de combustión es absorbido por la lejía de MEA; la
lejía de MEA saturada de CO2 es precalentada en un intercambiador de calor, y
bombeada a la torre despojadora, donde por diferencias de temperatura se libera
el CO2.
La MEA no saturada se queda en la torre despojadora y retorna al quemador,
donde se precalienta y sigue la corriente nuevamente hacia la torre absorbedora a
través del intercambiador de calor y el enfriador de lejía.

El CO2 liberado de la torre despojadora es enfriado en el gascooler, de donde sale
a un separador de agua, con el fin de retirar la humedad obtenida en el proceso, el
CO2 es enviado finalmente a una torre de permanganato de potasio para retirarle
cualquier tipo de NO y acetaldehído producidos en la combustión.

El CO2 libre de impurezas es conducido a la zona de licuefacción en donde se
comprime el gas hasta alcanzar una presión final de 15 bares. Previo a la
condensación, el gas es secado en las torres deshidratadoras a un punto de rocío
aproximado de –60°C, para después pasar a través de un filtro de carbón
activado. El CO2 gaseoso seco y purificado, es condensado en un intercambiador
de calor multitubo a una temperatura aproximada de –30°C. El CO2 licuado y
enfriado se almacena finalmente en un tanque aislado térmicamente. Ver figura
14. Todo el proceso es controlado por un PLC, el cual actúa dependiendo de las
diferentes lecturas registradas por los múltiples censores instalados a lo largo de
todo el proceso.

Figura 13. Instalaciones de Planta
de Producción de CO2

Figura 14. Tanques de Almacenamiento
de CO2

Fuente: El Autor.

Fuente: El Autor.
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2.3. PLANTA DE PRODUCCIÓN DE OXIDO NITROSO

2.3.1 INFRAESTRUCTURA: La planta de óxido nitroso es una edificación
construida en dos pisos. En el primero se encuentra la planta de generación de
óxido nitroso con todos los equipos necesarios. En el segundo piso se encuentra
la oficina de control de calidad, en donde están los instrumentos empleados para
el control de las especificaciones del producto.
En el segundo nivel pero independiente de esta instalación de control de calidad
se encuentra la oficina administrativa de control de la planta. En el costado
occidental de la planta se encuentra la bodega de almacenamiento de nitrato de
amonio. Las instalaciones de esta planta de observan en la figura 15.

2.3.2 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE PRODUCCIÓN DE ÓXIDO NITROSO

A continuación se detallará el proceso de producción de óxido nitroso realizado en
la Regional Bogotá:
Recepción del material. El nitrato de amonio llega a las instalaciones de AGA,
donde es almacenado en una bodega con acceso restringido. Para los demás
materiales, se cuenta con un almacén general donde estos son almacenados y
llegado el momento se retira la cantidad necesaria.
Fundidor. En el fundidor entran los materiales en contacto íntimo para luego
pasar al reactor como tal donde se llevará a cabo la reacción de formación de
óxido nitroso. En esta etapa del proceso los materiales se disuelven en agua.
Reactor. El reactor es el corazón del proceso de producción de óxido nitroso. En
este punto tenemos la formación de este gas junto con una serie de
contaminantes.
Condensador y Prelavador. El condensador tiene como fin condensar, retener y
sacar el agua que se forma durante el paso de nitrato de amonio a óxido nitroso.
El prelavador tiene como función lavar el gas que sale del condensador como
primera operación de purificación.
Torres de purificación. Las torres son el eje central de la purificación del Oxido
Nitroso. Muchas impurezas en el material se retiran allí.

34

Implementación del Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 14001/96 en la Empresa AGA Fano S.A., Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá.

Torre de purificación I. Esta torre de lavado tiene como objetivo solubilizar una
cantidad de compuestos que no fue posible remover en la condensación y
prelavado. Por la tanto, es necesario cambiar esta solución de forma regular por
la facilidad de saturación.
Torre de purificación II Y III. Estas torres tienen las condiciones de operación
más extremas de toda la planta. En este caso se utiliza permanganato de potasio
en medio fuertemente alcalino para oxidar una serie de compuestos (óxidos de
nitrógeno) a nitratos.
Torre de purificación IV. Esta torre posee a cambio de soda y permanganato,
ácido sulfúrico. De esta forma los elementos alcalinos que aun persistan en la
corriente son atrapados allí.
Torre de purificación V. Esta torre de lavado es la última etapa de purificación
utilizando agua. De esta forma cualquier sustancia que aun permanezca en este
punto y que no se haya solubilizado sea retirada.
Gasómetro. El gasómetro tiene como función almacenar el óxido nitroso antes de
su paso por el compresor. Tiene un sello de agua. El cambio de esta agua termina
en el tanque de acopio debido al contacto con el producto y la solubilización de
ciertas impurezas y óxido nitroso.
Compresor. El compresor tiene como finalidad subir la presión del óxido nitroso
(62 bar). Al comprimir el óxido nitroso el agua condensa. Desafortunadamente el
condensado sale con parte del aceite proveniente de la lubricación y por lo tanto
se hace necesario la relubricación permanente aun cuando el compresor tiene un
sistema de ciclón que permite separar gran cantidad de este aceite para su
reutilización.

Figura 15. Instalaciones Planta de Oxido Nitroso.

Fuente: El Autor.
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Torres de secado. La torre de secado se utiliza para retirar la humedad
remanente en el gas luego de todo el tren de purificación anterior. Se utiliza un
material que adsorbe agua como la Sílica gel. Para su regeneración se utiliza
nitrógeno gaseoso caliente.
Licuefactor o Intercambiador de calor. El licuefactor es un intercambiador de
calor que baja la temperatura del gas entre el secado y almacenamiento. Utiliza
agua como fluido de intercambio.
Torres de almacenamiento. Las torres de almacenamiento sirven como lugar de
residencia del producto mientras es envasado.
Llenado de cilindros. En este punto es envasado el óxido nitroso. El cilindro es
llenado por peso para lo cual se tiene una balanza digital.

2.4. PLANTA DE GASES ESPECIALES

2.4.1 INFRAESTRUCTURA: Es una edificación de un solo piso, construida en
ladrillo, concreto y metal, ver figura 16. Dentro de la planta están ubicados los
panels de llenado, el laboratorio de control de calidad, en donde esta el
cromatógrafo y demás instrumentos auxiliares para el control de las
especificaciones del producto y la oficina de control de la planta. En el costado
occidental de la planta se encuentra las bodegas de almacenamiento de cilindros
llenos, el área de recepción de cilindros vacíos.

2.4.2 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE LLENADO DE GASES ESPECIALES.

Recepción de materias primas. Las principales materias primas utilizadas en la
planta de gases especiales son Nitrógeno, argón, y oxígeno. Estas materias
primas provienen de los tanques estacionarios de producto líquido de la regional.
Existen otras materias primas como el dióxido de carbono y el helio. Estos Gases
se llevan a la planta por medio de cilindros en el caso del dióxido de carbono y en
iso skid25 o termos líquidos para el helio. La otra parte de la materia prima usada
en el proceso de producción de la planta es comprada en el exterior como es el
caso de los hidrocarburos, dióxido de azufre, monóxido de carbono, oxido nítrico,
hexafloruro de azufre, etc., que se reciben envasados en cilindros.

25

Tanque empleado para el almacenamiento y transporte de Helio.
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Recepción y verificación de cilindros. Como primer paso se toman los cilindros
vacíos que se encuentran al lado de la planta y se escogen grupos de doce
cilindros para ser llenados, verificando los siguientes aspectos:

-

El color corresponda con el color especificado por la norma de colores de
cilindros para el gas que se va llenar. NTC 167126 y 167227.
La conexión de la válvula debe ser la indicada para el tipo de gas según la
NTC 342328.
La prueba hidrostática debe estar vigente según la NTC 269929.
La superficie externa del cilindro este exenta de abolladuras, cortes,
señales de quemaduras por arco eléctrico o incendio, cordones de
soldaduras, corrosión externa, etc.

Tratamiento de cilindros. Este tratamiento se hace a los cilindros que se reciben
con la válvula abierta y a los cilindros que se les va a cambiar el tipo de gas. Por
esta razón se seleccionan y se colocan doce cilindros en una canasta para
llevarlos al horno. Con la canasta fuera del horno se realiza la conexión de cada
cilindro de acuerdo con el tipo de válvula y se elige el gas de lavado; para los
cilindros que van ser llenados con Argón, el gas de lavado debe ser Argón, los
demás cilindros se lavan con nitrógeno.

Luego se introducen las canastas al horno. Al terminar todo el tratamiento se abre
la puerta del horno, se retira la canasta y se cierra la válvula de paso de gas. Se
espera una hora mínimo a que se enfríen los cilindros, se cierran las válvulas de
los cilindros y se desconectan.

Limpieza de cilindros. Los cilindros son acondicionados por medio de lavados
sucesivos con gas de alta pureza y vacío. Al realizar estos vacíos y lavados, se
extraen todas las impurezas y partículas de CO2, O2, H2O que puedan encontrarse
dentro del cilindro.

26
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TÉCNICAS. Normas Técnica colombiana para la identificación de
cilindros de uso industrial. Bogota: ICONTEC, 1996.
27
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TÉCNICAS. Normas Técnica colombiana para la identificación de
cilindros de uso medicinal. Bogota: ICONTEC, 1996.
28
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TÉCNICAS. Normas Técnica colombiana para el empleo de
válvula según tipo de gas. Bogota: ICONTEC, 1998.
29
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TÉCNICAS. Normas Técnica colombiana para la realización de la
prueba hidrostática en cilindros. Bogota: ICONTEC, 1999.
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Llenado de cilindros. Para esta operación la planta de gases especiales cuenta
con 6 paneles de llenado de gases de alta pureza y mezclas; estos paneles
cuentan con bombas de vacío y de venteo que se encargan de limpiar los cilindros
antes de ser llenados. Los panel disponibles permiten llenar los siguientes gases
puros y sus diferentes mezclas: Gases puros como Nitrógeno y Argón, mezclas de
N2, Ar, O2, He, CO2 y un gas auxiliar que puede ser un gas que no se encuentra
en la línea de materias primas, premezcla, gas importado, gas especifico solicitado
por el cliente, mezclas inflamables y mezclas toxicas. En figura 17 se observan los
panel de llenado de gases especiales.

Homogenización. Se hace exclusivamente para las mezclas de gases; antes de
este proceso los cilindros se dejan a una temperatura ambiente permitiendo que
se enfríen, luego se colocan en la maquina homogenizadora por un tiempo de
aproximado de 15 minutos; logrando que el producto sea único y ocupe todo el
volumen del cilindro.
Figura 16. Instalaciones Planta
de Gases Especiales.

Figura 17. Panel de llenado.

Fuente: El Autor.

Fuente: El Autor.

Control de calidad. Se realiza tomando un (1) cilindro como mínimo de un lote de
12 unidades. El producto es analizado para verificar que cumple con la
especificación solicitada por el cliente y/o se comprueba que se ajuste a normas
establecidas. Después del análisis los cilindros que han sido aprobados son
identificados, anotando su contenido y especificaciones tanto en el protocolo de
llenado como en la calcomanía de certificación que se adhiere al cuello del
cilindro.
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Almacenamiento. En este punto del proceso se almacenan y alistan según el
contenido de producto de los cilindros conformes en canastillas; respetando las
normas de segregación según la compatibilidad química. Esto para ser recogidos
por los transportadores contratistas y ser despachados según la listas de chequeo.

2.5. ESTACIÓN DE LLENADO MEDICINAL.

2.5.1 INFRAESTRUCTURA: Esta estación es de tipo cerrado con ventilación
artificial que genera una atmósfera positiva para cumplir las normas de buenas
prácticas de manufactura. En el área se encuentran instaladas las rampas de
llenado de oxigeno medicinal y unidades de control de calidad. Ver figura 18.

2.5.2 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE LLENADO MEDICINAL.

Recepción de materias primas. La única materia prima utilizada en la estación
de llenado medicinal es el oxígeno líquido. Para traer el oxígeno del tanque
estacionario hacia la estación de llenado medicinal, se utiliza una bomba
criogénica encargada de empujar el material líquido a través de una tubería de
acero que lo conduce a un vaporizador, que se encarga de gasificar el oxígeno
líquido a gaseoso para posteriormente llevarlo a los racks30 de llenado.
Recepción y verificación de los cilindros. Como primer paso se toman los
cilindros vacíos de la plataforma y se observa que estén identificados con el
banner de sorting, luego se realiza la verificación de los aspectos mencionados en
la verificación de cilindros para el llenado de gases especiales.
Vacío a los cilindros. El vacío se efectúa abriendo las válvulas de los cilindros
evacuando el gas residual por la válvula de venteo, posteriormente se realiza un
ciclo de lavado con el gas proveniente de la bomba de llenado presurizando hasta
aproximadamente 7 bar, luego es cerrada la válvula principal de la rampa por unos
cinco minutos permitiendo estabilizar la presión; en ese momento se comprueba la
presión con el manómetro de llenado y se abre la válvula de venteo hasta alcanzar
la presión atmosférica, al lograr esta presión se debe cerrar la válvula.
Llenado de cilindros. Para esta operación la estación de llenado medicinal
cuenta con 8 racks de llenado para cilindros y 6 racks de llenado para cilindros
portátiles. Cada rampa ó rack de llenado tiene capacidad de conectar una canasta
de 12 cilindros. Ver figura 19.
30

Equipo empleado para el llenado de cilindros.
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Finalización de llenado. En este punto se cierra la válvula de los cilindros y se
abre la válvula de venteo de la rampa y se despresuriza totalmente luego se
desconectan los cilindros de las mangueras y se verifica que los cilindros tengan
las etiquetas de: identificación, de presión de llenado, número de lote,
posteriormente se colocan las canastas de 12 cilindros en la zona de cuarentena
para su posterior análisis.
Control de Calidad. El control de calidad se realiza con un equipo denominado
Analizador de Oxígeno el cual determina el porcentaje de oxígeno, porcentaje de
CO2, porcentaje de humedad. Este análisis se lleva a cabo tomando de cada lote
de cilindros que se haya llenado un (1) cilindro como mínimo. Después del
análisis, los cilindros que son aprobados se le adiciona un sello termoencogible
medicinal quedando así listos para ser distribuidos.

Figura 18. Instalaciones Estación de llenado medicinal.

Fuente: El Autor.

Almacenamiento. Luego del análisis los cilindros conformes son llevados en
canastillas al área de producto terminado para ser recogidos por los
transportadores contratistas y ser despachados según la listas de chequeo.

2.6. ESTACIÓN DE LLENADO INDUSTRIAL.

2.6.1 INFRAESTRUCTURA: Es una edificación que dispone del siguiente equipo
y maquinaria: tanque criogénico, bomba criogénica, vaporizador, rampas o racks
de llenado, conexiones para llenado de termos y dos compresores de aire. En este
mismo nivel se encuentra la oficina de control de producción de gases industriales.
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2.6.2 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE LLENADO INDUSTRIAL

Recepción de materias primas. Las principales materias primas que intervienen
en el proceso son el oxígeno, nitrógeno, argón, dióxido de carbono. Estas materias
primas se encuentran almacenadas en los tanques estacionarios de la Regional
Bogota; al igual que en la planta de gases especiales; el proceso de llevar el
material a la estación de llenado es similar. Otra materia prima utiliza es el aire
que se obtiene a través de un compresor de aire, enviando este gas a las rampas
o racks de llenado.
Recepción y verificación de los cilindros. Se hace igual que en la estación de
llenado medicinal.
Vacío a los cilindros. Esta operación se hace únicamente para el llenado de
cilindros de argón y mezclas. El primer paso consiste en abrir una a una las
válvulas de los cilindros para ventear su contenido a través de la válvula de venteo
de la rampa, luego se enciende la bomba de vacío para desocupar el contenido
del cilindro, y por ultimo se para la bomba y se llena los cilindros con 1 bar de
argón, posteriormente se purgan y se hace nuevamente el vacío. Es aconsejable
realizar el vacío por tres veces consecutivas.
Llenado de cilindros. Para esta operación la estación de llenado industrial cuenta
con 13 racks de llenado. Ver figura 20.
Finalización de llenado. Se hace igual que en la estación de llenado medicinal
con la única diferencia que no se coloca en la zona de cuarentena.

Figura 19. Racks de llenado.

Fuente: El Autor.
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Control de Calidad. El control de calidad se realiza únicamente a las mezclas de
aga mix analizando el contenido (%) de humedad, CO2, O2, H2. Este análisis se
lleva a cabo tomando de cada lote de cilindros que se haya llenado un (1) cilindro
como mínimo. Después del análisis, los cilindros que son aprobados se le
adiciona un sello termoencogible quedando así listos para ser distribuidos.
Almacenamiento. Luego del análisis los cilindros conformes son llevados en
canastillas al área de producto terminado para ser recogidos por los
transportadores contratistas y ser despachados según la listas de chequeo.

Figura 20. Racks Estación de llenado Industrial.

Fuente: El Autor.

2.7. TALLER DE MANTENIMIENTO DE CILINDROS.

Es una edificación que dispone del siguiente equipo y maquinaria: desvalvuladora
de cilindros, dos volteadoras, rampa de vaciado, báscula, esmeril, equipo de
secado, maquina de prueba hidrostática. En este mismo nivel se encuentra una
oficina y un área para verificar la limpieza de los cilindros. Ver figura 21.
2.8. TALLER DE MANTENIMIENTO GENERAL.

Es una edificación de un piso construida en concreto, paredes de ladrillo, tejas de
eternit y pisos en concreto. Dispone del siguiente equipo y maquinaria: taladro,
esmeril, equipos de oxicorte y soldadura. En el mismo nivel se encuentra un cuarto
de materiales eléctricos y cuarto de almacenamiento de repuestos para las
diferentes plantas. Ver figura 22.
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2.9. ÁREA DE INGENIERÍA Y SERVICIOS.

Es una edificación de un piso construida en concreto, paredes de ladrillo, tejas
eternit y pisos de concreto. Dispone del siguiente equipo y maquinaria: torno,
pulidoras, prensa, taladros, equipos de oxicorte y soldadura.

En el mismo nivel se encuentran tres oficinas administrativas, un almacén de
repuestos y un cuarto de repuestos criogénicos. Anexo a la edificación se
encuentran dos hangares donde se realizan mantenimiento a equipos y traileres.
Figura 21. Instalaciones Taller de
Mantenimiento de Cilindros.

Figura 22. Instalaciones Taller de
Mantenimiento General.

Fuente: El Autor.

Fuente: El Autor.

2.10. ALMACÉN GENERAL

En el almacén central se encuentran todos los materiales que se requieren para
llevar a cabo las operaciones rutinarias en las planta, se realiza el almacenamiento
de insumos químicos y los equipos, maquinas, repuestos, solicitados por el
personal interno de la compañía y en algunos casos por los clientes.
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2.11. PLANTA DE PRODUCCIÓN DE GASES DEL AIRE “MONSERRATE”

2.11.1 LOCALIZACIÓN: Las instalaciones de la planta de producción de gases
del aire Monserrate se localizan en el municipio de Tocancipá, mas exactamente
en la Autopista Bogotá -Tunja Km 35 vereda Canavita.

2.11.2 INFRAESTRUCUTURA

Terreno. Las instalaciones de la planta Monserrate comprenden un edificio donde
funciona la administración y el cuarto de control, en el otro edificio funciona la sala
de maquinas, zona de tanques de almacenamiento las otras áreas son empleadas
en vías vehiculares y peatonales, hay dos zonas donde se encuentran ubicadas el
patio de la subestación eléctrica y la zona de la planta de refrigeración. Ver figura
23.

Figura 23. Instalaciones Planta Monserrate.

Fuente: El Autor.

AGUA. La planta dispone de dos fuentes de abastecimiento de recursos hídricos:
la conexión a la red de acueducto de Tocancipá y el pozo profundo.
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Conexión a la red municipal. La Planta Monserrate cuenta con suministro directo
de la red de acueducto de Tocancipá, este suministro es utilizado como fuente
primaria para abastecer los requerimientos de la planta. El proceso industrial tan
solo requiere un consumo de un (1) m3 de agua por año para adición por
evaporación del agua del circuito cerrado del proceso, que es el sistema de agua
de enfriamiento. Ver figura 24.

Pozo profundo. El pozo cuenta con la debida licencia de funcionamiento otorgada
por la Corporación autónoma de Cundinamarca. El agua bombeada desde el pozo
se vierte en el reservorio adyacente. Esta agua es utilizada únicamente en el
sistema de red de contraincendios, debido a las características inadecuadas de
esta agua no se utiliza en el proceso de producción y tampoco en el área
administrativa, como inicialmente se planteo. Ver figura 25.

ENERGÍA. La planta Monserrate cuenta con una subestación eléctrica que fue
construida de acuerdo con estándares aplicables del código nacional eléctrico
(NEC); se localiza dentro del predio de la planta. Ver figura 26.

Figura 24. Sistema de agua de
Enfriamiento

Figura 25. Reservorio.

Fuente: El Autor.

Fuente: El Autor.
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2.11.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE PRODUCCIÓN DE GASES DEL AIRE

La materia prima es el aire que se extrae de la atmósfera. El proceso de
separación de los principales gases del aire consiste en reducir la temperatura del
aire a niveles tales que se alcancen los puntos de ebullición de cada uno de estos
componentes para así separarlos en forma líquida y almacenarlos.
Las temperaturas de ebullición a presión atmosférica son –183°C para el Oxígeno,
-186°C para el Argón y –196°C para el Nitrógeno. El aire es succionado por efecto
del compresor de aire, el aire es previamente filtrado para retirar de él algunas
partículas.

El aire comprimido fluye a un sistema de prepurificación (PSA’s); compuesto por
un tanque en cuyo interior hay una capa de esferas de cerámica, una capa de
alumina, encargada de adsorber la humedad y una última capa de Sodio Y, que es
un tamiz molecular que retiene CO2 y algunos hidrocarburos livianos. Ver figura
27.

Figura 26. Subestación Eléctrica.

Figura 27. Tanques Prepurificadores

Fuente: El Autor.

Fuente: El Autor.

El aire libre de todos los contaminantes pasa al intercambiador de calor principal
PHX, cuya función principal es enfriar el aire que entra hacia la columna de alta
presión donde se iniciará el proceso de separación y de allí al sistema de
producción de frío. El sistema de producción de frío consta de un compresor de
reciclo, un intercambiador de calor llamado licuefactor y dos turbinas de
expansión.
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La corriente de salida del compresor (20 bar) pasa por el licuefactor dirigiéndose a
la turbina donde el aire se expande a 5 bar, acoplado al eje de ésta hay un booster
que comprime parte del flujo de aire proveniente del compresor de reciclo de 20 a
40 bar.

La corriente de salida del licuefactor pasa por una válvula donde ocurre la última
expansión, por consiguiente ocurre una disminución de la temperatura hasta 177ºC, a ésta temperatura y a 5 bar de presión se obtiene Nitrógeno. Parte del
nitrógeno es retornado hacia la columna de alta presión como reflujo y el restante
como producto final al tanque.

La columna de separación del Oxígeno, el Nitrógeno y el Argón, figura 28 cuenta
básicamente con tres columnas internas de separación llamadas: Columna inferior
(o columna de alta presión), columna superior (o columna de baja presión) y
columna de Argón. La columna inferior es la que recibe el aire proveniente de los
prepurificadores y en donde se separa el Nitrógeno. El producto que se obtiene en
el fondo de la columna inferior es a su vez la alimentación de la columna superior.
Parte del Nitrógeno gaseoso que se encuentra en el tope de la columna inferior
pasa por un condensador ubicado en la parte superior de la columna en donde
intercambia calor con el producto inferior de la columna superior (Oxígeno líquido),
produce la evaporación de este y se condensa para retornar en estado líquido.

Parte del nitrógeno líquido (condensado) se retira como reflujo de la columna
superior y el resto como producto final hacia el tanque de almacenamiento. En la
columna superior, con el nitrógeno líquido proveniente de la columna inferior y su
alimentación (producto del fondo de la columna inferior) se separa el Oxígeno el
cual se deposita en el fondo de la columna superior.

Una parte del oxígeno cercano al fondo de la columna superior se encuentra en
estado gaseoso y se retira hacia el intercambiador principal para colaborar en el
enfriamiento del aire que entra en la columna inferior. Para alimentar la columna
de Argón se toma el producto del tercio inferior de la columna superior y mediante
un proceso similar se separa el Argón para llevarlo en forma líquida hasta el
tanque de almacenamiento.

La corriente de alimentación de argón (gas que contiene cerca de 12% de argón y
menos de 1ppm de nitrógeno) es retirada de la columna superior y conectado a la
columna de argón crudo donde este es rectificada.
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El argón presente se eleva como gas hacia la parte superior de la columna de
crudo y el oxígeno cae al fondo de la columna. El líquido recogido en el fondo de
la columna es drenado por gravedad y es llevado de regreso a la columna
superior.

La corriente de gas que contiene cerca de 99% de argón es retirada de la parte
superior de la columna y conectada a la parte baja de la columna de argón puro,
donde ésta es rectificada contra el líquido de reflujo que fluye hacia abajo a través
del packing. El argón presente continua concentrándose en el gas que se eleva
hacia la parte superior. El líquido que desciende por la columna superior es
recogido en la parte baja de la misma y es transferido por la bomba de proceso de
argón crudo como líquido de reflujo. Argón líquido de alta pureza es retirado cerca
de la parte superior de la columna de argón puro.

El nitrógeno, el oxígeno y el argón que salen de las columnas son almacenados en
forma líquida en tanques especiales construidos para tal fin, ver figura 29. Esta
planta tiene control automático de proceso, todas las variables seleccionadas para
el control de proceso son receptadas por dos PLC (Processor logic controler).

Figura 28. Torre de separación.

Figura 29. Tanques de almacenamiento.

Fuente: El Autor.

Fuente: El Autor.

48

Implementación del Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 14001/96 en la Empresa AGA Fano S.A., Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá.

3. DIAGNÓSTICO DE LOS REQUISITOS DE LA NTC-ISO 14001

Para lograr que el SGA sea una ventaja competitiva es necesario que antes de
empezar a desarrollar e implementar los requisitos que exige la NTC-ISO 14001,
dentro de las instalaciones de AGA FANO S.A., Regional Bogotá y Planta
Monserrate en Tocancipá, se realice un diagnóstico basado en el cumplimiento de
los requisitos de la norma ISO 14001, que permita obtener una visión general
sobre el desempeño ambiental de AGA Fano, para poder analizar donde se
encuentra la compañía respecto al SGA, NTC ISO 14001.

Este diagnóstico de cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 14001 empleo
un análisis comparativo con los elementos que tiene la empresa y los exigidos por
la NTC-ISO 14001. Para desarrollar el diagnostico se realizo una revisión inicial
que permitiera identificar los numerales que mayor incumplimiento presentan, para
de esta forma centrarse en el cumplimiento de los requisitos exigidos. Esta
revisión inicial no aparece como un requisito de la norma ISO 14001, pero es un
instrumento valido para realizar un diagnostico ambiental de las actividades
desarrolladas por la compañía.

La revisión inicial empleo una lista de chequeo, la cual consta de 100 preguntas
agrupadas en cinco items:
1.- Política ambiental.
2.- Planificación.
3.- Puesta en práctica y operación.
4.- Verificación y acción correctiva.
5.- Revisión de la administración.

En estos 5 items se incluyen todos los requisitos exigidos por ISO 14001, esta lista
de chequeo se aplico para la Regional BOGOTA y Planta Monserrate en
Tocancipa. El suministro de información se hizo por medio de entrevistas
realizadas al personal encargado del SGA, es decir al personal que labora en el
área de S.E.Q., como lo son el Gerente, el Coordinador Nacional de Seguridad y
la Ingeniera Ambiental a si mismo a personas involucradas en los procesos
productivos, como lo son: jefes, supervisores y operadores de plantas, ya que de
esta manera se obtuvo información de primera mano que permitiera hacer un
estudio objetivo y veraz de la situación actual de la empresa. Los resultados de la
lista de chequeo empleada se observa a continuación:
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REQUISITOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION AMBIENTAL
NUMERAL

4.2

REQUISITO

Política Ambiental

DEBE

CUMPLIDO

ACTIVIDADES RELACIONADAS

La alta gerencia debe definir la política ambiental.

La politica ambiental fijada para la compañía fue aprobada por el comité de gerencia el dia 23 de marzo de 2004.

La Política debe ser apropiada a la naturaleza, escala
e impacto ambiental de sus actividades, productos y
servicios.

La Politica Ambiental de la compañía comprende las actividades de fabricacion y comercializacion de gases industriales y medicinales.

La Política debe incluir
mejoramiento contínuo.

La Política Ambiental de AGA Fano S.A. contempla el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion Ambiental, ya que es considerado como una
herramienta clave para el cumplimiento de los requisitos exigidos por la norma ISO 14001.

un

compromiso

de

La Política debe involucrar un compromiso de
cumplimiento de la legislación y regulaciones
ambientales pertinentes y otros requisitos que se
somete la empresa.

Dentro de la Politica Ambiental aprobada AGA Fano S.A., esta comprometida con la prevencion de la contaminacion y proteccion del medio
ambiente, mediante el cumplimiento de directrices, las cuales abarcan: el cumplimiento con la legislacion ambiental vigente, el cumplimiento con la
directrices de la compañía y compromisos voluntarios adoptados, (ejemplo: Responabilidad integral.), la ejecucion de planes de accion y
programas de monitoreo, y el uso eficiente de los recursos, materias primas e insumos. La política ambiental fijada por la compañía se observa en
el anexo A.

La Política debe proveer el marco para establecer y
revisar los objetivos y metas ambientales.

El grupo ambiental en base a la Politica Ambiental trazada por la compañía establece los Objetivos y Metas Ambientales para cada año.

La Política debe ser documentada.

La Politica Ambiental no se ha documentado en todas las areas administrativas y operativas de la Regional Bogotá y Planta Monserrate en
Tocancipá.

La Política C2Ambiental debe ser implementada.

La politica ambiental comenzo a implementarse en diferentes areas y plantas de la compañía desde al año 2004.

La Política debe ser mantenida.

Los programas y proyectos desarrollados para dar cumplimiento a la Politica Ambiental se mantienen con el tiempo. El mantenimiento de la
Politica Ambiental se asegura mediante el seguimiento de los planes de accion. La política es revisada anualmente, su renovación y actualización
dependerán si se han presentado cambios en la legislación, sistema de gestión o estructura organizacional de la compañía, que generen cambios
substanciales en la política que se encuentre en vigencia, y que por tanto obliguen a que ésta sea modificada. Por lo mismo, no se tienen
establecidos periodos o fechas límites para su actualización.

La Política debe ser comunicada a todo el personal.

La Politica Ambiental se ha comunicado primordialmente al personal directivo y administrativo mediante charlas de divulgacion. La totalidad del
personal contratista involucrado con el SGA no tiene conocimiento de la nueva Politica Ambiental de la compañía. Esta nueva Política se comenzo
a divulgar al personal administrativo y operativo, durante la Segunda Semana del Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional, realizada en el
mes de Junio de año 2004. Esta divulgación incluyo solamente al personal que labora en Regional Bogotá.

La Política debe ser disponible al público.

El publico no tiene a disposicion la Politica Ambiental de la empresa, puesto que no esta documentada en las porterias, oficinas de atencion al
cliente, y diferentes recepciones.
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NUMERAL

4.3.1

4.3.2

REQUISITO

DEBE

CUMPLIDO

ACTIVIDADES RELACIONADAS

Establecer y mantener un procedimiento para
identificación de aspectos ambientales.

Con la finalidad de conocer los diferentes aspectos ambientales o efectos negativos causados por las actividades, procesos y procedimientos
realizados al interior de la empresa, así como por los productos fabricados por esta, AGA Fano S.A ha realizado las siguientes actividades:
Elaboración del procedimiento para la identificación y valoración de aspectos e impactos ambientales significativos RS-PRO-0015; divulgación del
procedimiento; realización de talleres de aplicación del procedimiento; y por último, la identificación de los aspectos ambientales significativos y su
registro en la correspondiente matriz. Este procedimiento se aplico para cada una de las plantas de la Regional Bogotá y la Planta Monserrate,
teniendo como resultado una matriz de identificación de aspectos ambientales para cada planta. Luego de dos actualizaciones realizadas a la
matriz de aspectos ambientales estos resultados se mantienen. Por politica interna de la compañia la matriz de aspectos ambientales no se puede
dar a conocer a partes externas.

Aspectos Ambientales Los aspectos ambientales significativos se deben
controlar.

No se tiene elaborados todos los procedimientos de control operacional que permitan controlar todas las actividades que generar aspectos
ambientales.

Se debe asegurar que los aspectos ambientales
significativos se tienen en cuenta para establecer los
objetivos y metas ambientales.

Los Objetivos y Metas Ambientales son trazados por el grupo ambiental teniendo en cuenta los resultados de la matriz de identificación y
evaluación de aspectos ambientales significativos.

Documentar y mantener actualizado los documentos,
procedimientos y registros.

Los procedimientos administrativos, de control operacional y registros generados son documentados de forma fisica en la biblioteca del area de
S.E.Q., y en cada area o planta donde determine el alcance de cada procedimiento, igualmente se tienen documentados de forma electronica, en
la Base de Datos PRISMA, la cual permite consultarlos y actualizarlos cuando se requiera.

Establecer y mantener un procedimiento para
identificar y tener acceso a los requerimientos legales
y otros.

El conocimiento de la normatividad ambiental que rige al país, al departamento de Cundinamarca y al Distrito Capital le permitió a AGA Fano,
comprometerse aun mas con el desarrollo ambiental de sus actividades, para esto la compañía ha realizado diferentes actividades entre las
cuales estas: Elaboración del procedimiento de identificación de requisitos legales CO-PRO 0003 aplicables a sus actividades y aspectos
ambientales identificados; charlas sobre sensibilización ambiental legal; elaboración de los instructivos para la divulgación de los requisitos legales
aplicables; y elaboración de la correspondiente matriz. Para esta identificación de requisitos legales aplicables a la empresa, se consultaron
fuentes públicas y privadas de información encargadas de la divulgación legal; así como entidades gremiales y autoridades ambientales. Otras
fuentes para la identificación de requerimientos legales, son las comunicaciones emitidas por las autoridades ambientales como Resoluciones o
Actos administrativos, a través de las cuales se establecen obligaciones para la empresa. Así mismo, las licencias, permisos o autorizaciones
concedidas a la organización, son consultadas, con el fin de establecer los compromisos adquiridos a través de ellas.

Identificar los requisitos legales y otros que estén
relacionados con
los
aspectos
ambientales
significativos.

Una vez identificados lo requisitos legales y otros compromisos aplicables para la organización, son documentados en la correspondiente matriz
de requisitos legales. Esta matriz permite establecer el requisito legal que aplica a cada aspecto ambiental significativo identificado; todos los
requisitos legales se clasificaron de acuerdo al elemento impactado (agua, suelo y aire). Posteriormente se identifica la forma en como se están
cumpliendo estas obligaciones y responsabilidades. En caso de que no se estén cumpliendo, o solo se cumplan de forma parcial, se ejecutan las
correspondientes medidas correctivas para su cumplimiento. Esta matriz se actualiza cada vez que se emita una nueva ley, decreto o resolución
que derogue total o parcialmente a otra ya existente, igualmente la actualizacion incluye la renovación de licencias, permisos o autorizaciones
expedidas por la autoridad ambiental. Al igual que la matriz de aspectos ambientales la matriz de requisitos legales no se puede dar a conocer a
partes externas. La compañía cuenta con instructivos de divulgación de los requisitos legales aplicables para las plantas de la Regional Bogotá y
la Planta Monserrate en Tocancipá, relacionados con los aspectos ambientales significativos.

Requisitos legales y
compromisos

NUMERAL

REQUISITO

DEBE

Implementación de
Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 14001/96 en la Empresa
AGA FANO
S.A., Regional Bogota y Planta Monserrate en Tocancipá.
CUMPLIDO
ACTIVIDADES
RELACIONADAS

Establecer y mantener documentados objetivos y
metas ambientales en cada nivel y función pertinente
dentro de la organización.

Los objetivos y metas ambientales fijados por la compañía esta documentados mediante las actas de revisión y aprobación por la gerencia,
igualmente son documentados en el plan de acción de cada año.

Relacionar los objetivos con requisitos legales.
Relacionar los objetivos con aspectos ambientales.
4.3.3

Objetivos y metas
ambientales

Relacionar los objetivos con opciones tecnológicas.
Relacionar los objetivos con otros requisitos.
Relacionar los objetivos con los puntos de vista de las
partes interesadas.

Todos los objetivos y metas ambientales fijados por el grupo ambiental estan directamente relacionados con los puntos de vista de las partes
interesadas como lo son la autoridad ambiental y la comunidad vecina. Los objetivos y metas ambientales aprobados por el comité de gerencia
son consecuentes con la Política Ambiental ya que están encaminados a la prevención de la contaminación y a la minimización de impactos
negativos sobre el medio ambiente. Son trazados de acuerdo con: los aspectos ambientales significativos identificados, la legislación ambiental
que rige a la compañía, las opciones tecnológicas disponibles, requisitos financieros y operativos disponibles, resultados de auditorias al SGA y
verificación del cumplimiento de objetivos y metas del año anterior. Los objetivos y metas ambientales son trazados anualmente, se encuentran
documentados en el plan de acción de la compañía.

Los objetivos deben ser consistentes con la política,
incluyendo el compromiso de prevención de la
contaminación.

Establecer y mantener programas para el logro de
objetivos y metas.

El programa incluye responsables y funciones
asignadas.
4.3.4

4.4.1

Programa de
Administración
Ambiental.

Estructura y
Responsabilidad.

AGA Fano tiene establecido un programa para dar cumplimiento a los objetivos y metas ambientales, denominado "PLAN DE ACCION", en el cual
se incluye, el tipo de aspecto ambiental identificado, el(los) responsable(s) de dar cumplimientos a los objetivos y metas trazadas, las acciones a
seguir, y el plazo para lograrlo. Los jefes de planta, el gerente de operaciones, el gerente de S.E.Q. y grupo ambiental, son quienes anualmente
estructuran el plan de acción a seguir. Los miembros del Grupo Ambiental son los encargados de ejecutar el cumplimiento de dichos planes en
sus áreas de responsabilidad, mediante la implementación de las medidas establecidas, seguimiento a acciones correctivas y preventivas,
identificación de aspectos ambientales, cumplimiento de la legislación y verificación del cumplimiento de los procedimientos de control operacional
establecidos para las diferentes operaciones.

El programa incluye los medios y el plazo para
lograrlos.

Una vez se cumple cada objetivo trazado, la persona responsable por dicho objetivo debe elaborar un informe de mejoramiento, en el cual se
especifican aspectos como el: Objetivo trazado, el responsable, la fecha de cumplimiento, el área de trabajo, las acciones y/o labores realizadas y
los recursos económicos invertidos.

Los programas se deben mantener actualizados.

El plan de acción es actualizado y estructurado anualmente por el grupo ambiental, jefes de planta, gerente de operaciones, y gerente del area de
S.E.Q. El plan de acción es revisado semestralmente por el comité de gerencia con el proposito de establecer su grado de implementación y
cumplimiento.

Se deben definir funciones, responsabilidades y
autoridades del personal involucrado.

Todas las funciones, responsabilidades y autoridades del personal involucrado no esta definidas, solamente se cuenta con algunas funciones,
responsabilidades y autoridades aplicables al comité de gerencia, grupo ambiental, y responsable del SGA. Al personal operativo y contratista no
se le han definido las respectivas funciones y responsabilidades.

Se
deben
documentar
las
funciones,
responsabilidades y autoridades del personal
involucrado.

Las funciones y responsabilidades definidas se encuentran documentadas mediante actas de revisión y de aprobación, procedimientos
admnistrativos y de control operacional, e instructivos de la compañía.

Se deben comunicar las funciones, responsabilidades
y autoridades.

No se han comunicado todas las funciones, responsabilidades y autoridades definidas para el personal involucrado, especialmente las
establecidas en los procedimientos e instructivos de control operacional.

La gerencia debe proveere los recursos humanos,
financieros, destrezas especializadas y tecnologías.

Anualmente la dirección de la compañia asigna los recursos necesarios para la realización de las tareas con el objetivo de dar cumplimiento a los
objetivos y metas propuestas anualmente, estos recursos son aprobados en las reuniones del comité de gerencia.

La gerencia debe designar un responsable o
representante para el SGA
El representante debe asegurar que los requisitos del
SGA se establezcan.
El representante debe asegurar que los requisitos del
SGA se implementen.
El representante debe asegurar que los requisitos del
SGA se mantengan.
El representante debe tener informar a la gerencia
sobre el desempeño del sistema, definir su revisión y
lograr el mejoramiento del sistema.

El comité de gerencia designo al gerente del area de S.E.Q., como representante y responsable del SGA, el cual asegura que los requisitos del
SGA sean establecidos, implementados y mantenidos mediante el seguimiento del plan de acción y la realización de auditorias de acuerdo a la
norma NTC ISO 14001. El gerente del area de S.E.Q. es el Ingeniero Guillermo Páez Melo, el cual tiene entre sus responsabilidades informar en
las reuniones del comite de gerencia los resultados del desempeño del SGA.
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NUMERAL

REQUISITO

DEBE
Se
deben
identificar
las
entrenamiento y capacitación.

CUMPLIDO
necesidades

de

Se debe entrenar apropiadamente al personal que
pueda causar un impacto ambiental significativo sobre
el medio ambiente.

ACTIVIDADES RELACIONADAS
La compañía no cuenta con un programa que permita identificar las necesidades de entrenamiento y capacitación del personal implicado en el
SGA.
Todos los procedimientos de control operacional e instructivos elaborados y aprobados no han sido divulgados al personal que realiza actividades
que generan aspectos ambientales significativos.

Establecer un procedimiento para que los
empleados,en toda función o nivel pertinente tenga
conocimiento de la importancia de la política,
procedimientos y requisitos del SGA.

4.4.2

Entrenamiento,
conocimiento y
competencia.

Establecer un procedimiento para que los
empleados,en toda función o nivel pertinente tenga
conocimiento del impacto ambiental significativo,
actual o potencial de las actividades, y los beneficios
ambientales del mejoramiento del desempeño del
personal.
Establecer un procedimiento que en toda función o
nivel pertinente garantice que el personal tiene
conocimiento de las funciones y responsabilidades
para lograr la conformidad con la política,
procedimientos ambientales y requisitos del sistema,
incluyendo los procedimientos de preparación y
respuesta de emergencias.
Establecer un procedimiento que en toda función o
nivel pertienente garantice que el personal tienen
conocimiento de las consecuencias potenciales de
apartarse de los
procedimientos operativos
especificados.

El personal que realiza actividades que generan aspectos ambientales no tiene conocimiento de las consecuencias ambientales que se pueden
contraer al desviarse de los procedimientos e instructivos operativos elaborados para cada actividad critica.

Demostrar que el personal que desempeña tareas
que puedan producir impacto ambiental significativo
debe ser competente en términos de educación,
entrenamiento y/o experiencia apropiados.

No se tiene elaborados los perfiles de cargo para el personal que labora en puestos de trabajo críticos, los cual pueden generar impactos
ambientales significativos.

Establecer y mantener procedimiento(s) para realizar
comunicaciones internas entre los diferentes niveles
y/o funciones de la organización.

4.4.3

Comunicaciones

La compañía no tiene elaborado el procedimiento mediante el cual se puedan realizar las comunicaciones internas entre los diferentes niveles y/o
funciones de la compañía.
La compañía tiene una plataforma que ha elegido para comunicarse e informarse “Lotus Notes”. Con la ayuda de Lotus Notes los usuarios
pueden crear y compartir información a través de sus PC's y redes locales, sistemas de correos electrónicos, bases de datos, agendas, entre
otros.

Establecer y mantener procedimiento(s) para recibir,
documentar y responder a las comunicaciones
pertinentes de partes interesadas externas.

No se tiene elaborado el procedimiento para recibir, documentar y responder las comunicaciones externas de partes interesadas como lo son
clientes, comunidad y autoridad ambiental.

Considera procesos para la comunicación externa
sobre sus aspectos ambientales significativos y
registra su decesion.

No se tiene considerado el proceso mediante el cual AGA Fano S.A., comunique voluntariamente sus aspectos ambientales significativos
identificados a partes externas.

Establecer y mantener información escrita o en forma
electrónica describiendo los elementos centrales del
SGA y su interacción.
4.4.4

No se han realizado capacitaciones al personal operativo sobre temas como lo son: procedimientos elaborados y requisitos del SGA. De igual
forma el personal no conoce los beneficos ambientales y personales del mejoramiento del desempeño personal de cada puesto de trabajo. Por
ultimo las responsabilidades y funciones designadas para dar cumplimiento a la Politica Ambiental no han sido comunicadas. No se tiene
establecidos procedimientos para que los empleados tengan conocimiento de la importancia de la Política Ambiental, de los requisitos del SGA, de
los impactos ambientales significativos, actual o potencial de las actividades realizadas a diario, los beneficios ambientales del mejoramiento del
desempeño del personal, las funciones y responsabilidades para lograr la conformidad con la política, procedimientos ambientales y requisitos del
sistema, incluyendo los procedimientos de preparación y respuesta de emergencias.

Documentación
Establecer y mantener información escrita o en forma
electrónica para dar dirección a la documentación
relacionada.

AGA cuenta con la Base de datos "PRISMA" la cual soporta toda la documentacion del SGA, poniendo a disposicion del personal involucrado la
informacion que describe el SGA en el momento y lugar que se necesite. Los documentos centrales del SGA son documentados de forma
electrónica mediante la Base de Datos PRISMA. La documentación física se tiene archivada mediante carpetas ubicadas en la biblioteca del área
de S.E.Q. Las comunicaciones emitidas tanto por las autoridades ambientales, como por la empresa son archivadas en un expediente, que se
reposa en la Gerencia de S.E.Q. De igual modo las licencias, permisos y autorizaciones, son archivadas en el mismo expediente, con copia de los
documentos presentados para su aprobación. Estos archivos tiene una vida útil de veinte años. Una vez cumplido este lapso de tiempo, son
convertidos a un archivo en medio magnético, y el archivo físico será destruido, elaborándose la correspondiente acta de disposición. No se
cuenta con un listado maestro de documentos que describa los elementos del SGA.
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NUMERAL

REQUISITO

DEBE

CUMPLIDO

ACTIVIDADES RELACIONADAS

Establecer y mantener procedimiento(s) que
permita(n) controlar todos los documentos exigidos
por esta norma.
Establecer un procedimiento para que los
documentos de la norma puedan ser localizables.
Establecer un procedimiento para los documentos de
la norma sean actualizados periódicamente o cuando
sea necesario y aprobados por el personal autorizado.

No se tiene elaborados los procedimiento para el control, localizacion, actualizacion de documentos, Igualmente no se cuenta con el procedimient
que permita realizar el manejo de documentos obsoletos del SGA.

Establecer un procedimiento para que los
documentos obsoletos sean retirados con prontitud de
todos los sitios de archivo y de su uso, o que se evite
darles un uso no previsto.

4.4.5

Control de
documentos

Establecer un procedimiento para que los versiones
vigentes de los documentos pertinentes esten
disponibles en todos los sitios en donde se realicen
operaciones esenciales para el funcionamiento eficaz
del sistema.

Toda la documentación exigida por el SGA, esta disponible en todos los sitios donde se realizan operaciones esenciales del funcionamiento del
SGA, sea Regional Bogota o Planta Monserrate, esta documentacion se encuentra soportada en la base de datos PRISMA, la cual permite
localizar de forma electronica la informacion necesaria, en caso de requerirse documentacion de forma fisica se debera consultar la biblioteca del
area de S.E.Q.

Establecer un procedimiento para identificar cualquier
documento obsoleto que sea retenido con propósito
de preservación.

Todos los documentos obsoletos son retenidos y preservados en la base de datos PRISMA, sin ningun procedimiento.

La documentación debe ser legible.

La documentacion se maneja de forma fisica y electronica, es por esto que la toda la documentacion es legible.

La documentación debe tener la fecha (con fechas de
revisión).

La Base de Datos PRISMA se encarga de realizar estos procesos.

La documentación debe ser identificable.

4.4.6

La documentación debe ser mantenida en orden y
conservada por un período de tiempo determinado.

La documentacion se conserva por un periodo de tiempo indeterminado debido a que no se cuenta con un procedimiento el cual determine el
respectivo tiempo de conservacion.

Establecer y mantener procedimiento (s) y
responsable(s) respecto a la creación o modificación
de los diferentes tipos de documentos.

La compañía no cuenta con este procedimiento.

Identificar las operaciones y actividades asociadas
con los aspectos ambientales significativos, de
acuerdo con la política, objetivos ymetas.

Mediante la matriz de identificación de aspectos ambientales se tienen identificadas las actividades y operaciones criticas asociadas a cada
aspecto ambiental significativo, proceso o area.

Se deben planificar y mantener condiciones
específicas para las actividades asociadas a los
aspectos ambientales significativos, incluyendo
mantenimiento.

En cada procedimiento o instructivo de control operacional se incluyen activiadades de mantenimiento. La compañía cuanta con un Sofware
denominado MP-2 el cual genera ordenes de mantenimiento para los diferentes equipos e instrumentos empleados en cada una de las plantas.

Establecer y mantener procedimientos documentados
que cubran situaciones que puedan conducir a
Control Operacional desviaciones de la política, objetivos y metas
ambientales.

No se cuenta con procedimientos para la atención y respuesta ante situaciones que se desvien de la Politica Ambiental, objetivos y metas
ambientales.

Se deben establecer criterios de operación en los
procedimientos.

Dependiendo del tipo de aspecto ambiental a controlar, proceso involucrado y actividad asociada a este aspecto, se elabora el procedimiento o
instructivo de trabajo, en el cual se establecen o no criterios de operación y mantenimiento; algunos criterios de operación empleados en los
procedimientos de control operacional son: rangos de temperatura, presiones, tiempos de llenado, de vació y de operación, flujos de aire, gases y
agua etc.

Establecer y mantener procedimientos relacionados
con los aspectos ambientales significativos.

No se tiene elaborados los respectivos procedimientos o instructivos de control operacional para las todas aquellas actividades que generan
aspectos ambientales significativos.
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NUMERAL

4.4.7

4.5.1

REQUISITO

Preparación y
respuesta ante
emergencias.

DEBE

CUMPLIDO

ACTIVIDADES RELACIONADAS

Establecer y mantener procedimiento(s) para
identificar y responder ante situaciones potenciales de
emergencia y accidentes.

AGA Fano no cuenta con el procedimiento de identificación, evaluación y respuesta ante posibles situaciones de emergencias que se puedan
presentar en cada una de las áreas o planta de la compañía.

Establecer y mantener procedimiento(s) para prevenir
y mitigar el impacto ambiental que puede ocurrir por
las situaciones potenciales de emergencia y
accidentes.

No se cuenta con el procedimiento para la atención y respuesta ante emergencias.

Se debe revisar y corregir cuando sea necesario, los
procedimientos de preparación y respuesta a
emergencias.

Los planes de respuesta de emergencias de la Regional Bogotá y Planta Monserrate no se ha revisado y actualizado desde su aprobación.

Realizar ensayos (simulacros) periódicamente cuando
sea práctico.

Durante la segunda semana del medio ambiente, seguridad y salud ocupacional realizada durante los días 7 y 12 de Junio de 2004 se
desarrollaron simulacros, para la atención de diferentes situaciones de emergencia, los simulacros realizados son señalados en la tabla 14.

Establecer
y
mantener
procedimientos(s)
documentado(s) para monitorear y medir las
características claves de las operaciones y
actividades que pueden tener un impacto significativo
sobre el medio ambiente.

La empresa no cuenta con el procedimiento para el monitorear y la medir las características claves de sus operaciones y actividades que puedan
tener un impacto significativo sobre el medio ambiente.

Se deben incluir en los procedimientos los registros
de medición para el seguimiento del desempeño.

No se tiene definidos los indicadores que permitan evaluar el desempeño ambiental realizado.

Se debe incluir en el procedimiento los registros de
medición de los controles operativos relevantes.

En algunos procedimientos se incluyen los registros de medición de los controles operativos que se deben de diligenciar.

Incluir en el procedimiento los registros para medir la
Monitoreo y medición. conformidad con los objetivos y metas ambientales.

Se debe realizar la calibración al equipo de monitoreo.

Se debe realizar mantenimiento al equipo de
monitoreo.

No se tiene incluido dentro de los procedimientos.

La empresa cuenta con un programa de mantenimiento de equipos, denominado MP-2, mediante el cual se establecen los parámetros de
mantenimiento a realizar a cada equipo o planta, pero esta desactualizado debido a que no esta incluido todo el equipo de monitoreo y medición.
Igualmente la calibración del equipo de monitoreo no se tiene incluida dentro del programa de mantenimiento preventivo MP-2 de la compañia.

Incluir en el procedimiento los registros de calibración
y mantenimiento.

EL MP-2 genera los respectivos de registros de calibracion y mantenimiento, los cuales son basicamente ordenes de trabajo.

Establecer un procedimiento que permita evaluar
periódicamente la conformidad con la legislación y las
regulaciones ambientales pertinentes.

No se ha elaborado el procedimiento que permita evaluar la conformidad con la legislación y la regulaciones ambientales pertinentes.
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NUMERAL

REQUISITO

DEBE

CUMPLIDO

ACTIVIDADES RELACIONADAS

Establecer y mantener procedimiento(s) para definir
responsabilidades y autoridad para manejar e
investigar las no conformidades.
La empresa no ha elaborado el procedimiento para definir responsabilidades y autoridades para manejar e investigar no conformidades, como
resultado de monitoreos y mediciones, de igual forma no se tiene elaborado el procedimiento para tomar las medidas preventivas que mitiguen
cualquier impacto causado.
Establecer y mantener procedimiento(s) para
emprender las acciones correctivas o preventivas que
mitiguen los impactos causados.
4.5.2

4.5.3

No conformidad y
acción correctiva y
preventiva

Registros

Las acciones correctivas o preventivas emprendidas
para eliminar las causas de las no conformidades
existentes o potenciales, deben ser apropiadas a la
magnitud de los problemas y proporcionales al
impacto ambiental encontrado.

La acciones preventivas y correctivas emprendidas van dirigidas a eliminar las causas de las no conformidades, estas acciones son
documentadas en los informes de mejoramiento.

Se debe implementar y registrar los cambios en
procedimientos documentados del sistema, que
resulten de las acciones correctivas y preventivas.

Los cambios que resulten de las acciones correctivas y preventivas se registran en los informes de mejoramiento, con el fin de dejar documentada
la accion realizada.

Establecer y mantener procedimiento(s) para la
identificación, mantenimiento y disposición de los
registros ambientales.

El área de S.E.Q. tiene elaborado y aprobado el procedimiento para la identificación, mantenimiento y disposición de registros ambientales.

Los registros ambientales deben ser legibles.

Todos los registros son legibles, e identificables de forma fisica.

Los registros ambientales deben ser identificables y
rastreables.

Falta actualizar la biblioteca con el nuevo formato establecido por el area de S.E.Q. No se cuenta con un listado de registros ambientales
archivados en la biblioteca.

Los registros se deben almacenar y mantener de
forma que se puedan recuperar facilmente y proteger
contra daños, deterioro o pérdida.

Los registros son almacenados de forma fisica mediante archivadores, ademas de tener dos copias fisicas. Los registros una vez son
diligenciados son ubicados en la biblioteca del área de S.E.Q. de forma física, la cual tiene acceso restringido al personal ajeno. El área de
recursos humano se encarga de mantener los registros de capacitación del personal de AGA Fano.

Los registros ambientales deben tener establecidos
sus tiempos de conservación.
En el procedimiento esta establecido el tiempo de conservación de cada registro.
Los registros se deben mantener según sea
apropiado, para demostrar conformidad con los
requisitos de la norma.
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NUMERAL

REQUISITO

DEBE
Establecer y mantener procedimiento(s) para realizar
auditorias al SGA.

CUMPLIDO

ACTIVIDADES RELACIONADAS
La organización tiene establecido el procedimiento de auditoria de calidad para cada área de la compañía, al cual se le debe ampliar el alcance del
procedimiento para dar conformidad al SGA.

Establecer y mantener un programa de auditorias
periódicas al SGA
Se debe determinar por medio de la auditoria si el
SGA está conforme con las disposiciones
planificadas, incluyendo los requisitos de la norma.

La compañía no cuenta con el programa para la realización de auditorias periodicas al SGA.

Se debe determinar por medio de la auditoria, si el
SGA ha sido implementado y mantenido de forma
apropiada.
4.5.4

Auditorias ambientales

Se debe suministrar información a la gerencia de los
resultados de las auditorias.

Una vez es realizada la auditoria, el resposable de la auditoria presente al informe de la auditoria y las recomendaciónes al comité de gerencia.

El programa de auditorias debe basarse en la
importancia ambiental de las actividades y de los
resultados de las auditorias previas.

La compañía no cuenta con el programa para la realización de auditorias periodicas al SGA.

Se debe incluir en el procedimiento el alcance, la
frecuencia y metodología de las auditorias.
Se tiene incluido dentro del procedimiento de realización de auditorias al SGA.
Se debe incluir en el procedimiento las
responsabilidades y requisitos para dirigir auditorias e
informar los resultados.
Definir los intervalos de revisión del SGA

Revisar el SGA para garantizar su continua aptitud,
adecuación y eficacia.

4.6

Revisión por la
dirección

TOTAL DEBES : 100

La revisiones del SGA se realizan cada 6 meses, previamente el gerente de S.E.Q., por lo menos una semana antes de la revisión cita a reunión
al Comité de gerencia y entrega el resumen de los elementos a tratar a cada integrante del Comité, para que puedan hacer un estudio de los
mismos. Durante las reuniones se evalúan las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios estructurales en el sistemas de
gestión Ambiental, así como la revisión y/o modificaciones de los objetivos y metas. Dichos cambios o modificaciones pueden obedecer a
cambios en la legislación, estructura organizacional, visión corporativa, entre otros. Estas revisiones o modificaciones deben ser reportadas en el
informe de revisión por la dirección. En toda revisión se considerarán los siguientes puntos:
- Resultados de las auditorias internas y externas.
- Estado de las acciones correctivas y preventivas.
- Seguimiento de las acciones establecidas en revisiones anteriores.
- Recomendaciones para la mejora.
- Requerimientos legales aplicables y otros compromisos adquiridos por la
organización.
- Aspectos ambientales significativos, peligros y riesgos asociados a los
procesos y actividades de la empresa.

Garantizar que se recoga la información adecuada y
necesaria.

El gerente de S.E.Q. garantiza que se recoga toda la información necesaria para la elaboración del informe de desempeño del SGA.

Documentar las revisiones gerenciales.

En todas las reuniones del comité de gerencia se levantan actas de revisión las cuales son archivada posteriormente en la biblioteca del area de
S.E.Q.

Se debe tener la posibilidad de cambiar la política,
objetivos y otros elementos del SGA

Los Objetivos, Metas, Politica Ambiental y otros elementos del SGA tiene la posibilidad de ser modificados.

DEBES CUMPLIDOS :56

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO : 56 %
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4. EVALUACIÓN DEL DIAGNOSTICO

La aplicación de la lista de chequeo para AGA Fano S.A. mostró un resultado
positivo, lo que describe que existe una preocupación por el medio ambiente lo
que constituye un punto a favor ya que la norma recalca de que para que se
instaure un SGA es de suma importancia el compromiso y liderazgo continuo de la
alta gerencia y para si instaurar en su totalidad el SGA.
Para tener una idea general acerca del estado actual del sistema, se realiza la
evaluación del mismo por medio de niveles de desempeño de la empresa, en
donde se da un porcentaje total a cada componente y se desglosa el porcentaje
de cumplimiento de cada una de las etapas del SGA. La metodología empleada
para evaluar el diagnostico inicial se describe a continuación:

Se tomo como puntaje base para calificar el diagnostico inicial el 100% (cien por
ciento) para establecer la situación actual del SGA. La lista de chequeo incluía 100
requisitos, a cada requisito se le asigno el valor de un 1 %( uno por ciento). Si el
requisito exigido por la norma es cumplido totalmente se le asignaba un 1 (uno)
por ciento, de lo contrario no se le asigna valor alguno.
En la siguiente tabla se muestra el porcentaje de cumplimiento de la norma ISO
14001 en la compañía AGA Fano S.A., según resultados obtenidos luego de la
aplicación de la lista de chequeo:
Tabla 4. Evaluación del diagnostico inicial del SGA en AGA.
NUMERAL DE
LA NORMA
ISO 14001

NUMERO DE
DEBES EXIGIDOS
POR ISO 14001

4.1

1

0

0%

4.2

10

7

70 %

4.3

17

16

94 %

4.4

41

17

41 %

4.5

26

11

43 %

4.6

5

5

100 %

100

56

56 %

TOTAL
Fuente: El Autor.
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La figura 30, permite visualizar el porcentaje de cumplimiento de cada numeral de
la norma respecto a los requisitos exigidos por la ISO 14001.

Figura 30. Análisis comparativo entre debes exigidos y debes cumplidos.
ESTADO INICIAL DE CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS DE ISO 14001
PO R C EN T A JE D E
C U M PLIM IEN T O
%

120

100

100

100

94
80

70
56

56

60

41

43

41

40

26
17 16

20

10
1 0

17
11

7

5 5

0

0

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

TOTAL

NUMERALES DE LA NORMA ISO 14001
NUM ERO DE DEBES EXIGIDOS

NUM ERO DE DEBES CUM PLIDOS

PORCENTAJE DE CUM PLIM IENTO %

Fuente: El Autor.

Analizando la grafica 30, se determino que el numeral 4.4 IMPLEMENTACIÓN Y
OPERACIÓN es el que mayor porcentaje de incumplimiento presenta frente a los
requisitos exigidos por la norma ISO 14001, con un porcentaje de incumplimiento
del 41 %, por lo tanto el trabajo a desarrollar se centrara en este numeral, mientras
que los numerales 4.3 y 4.6 son los que mayor porcentaje de cumplimiento
presentan, con un 94% y 100 % respectivamente.
Realizada la revisión inicial del estado de cumplimiento de los requisitos exigidos
por la norma NTC ISO 14001, se procedió a evaluar el estado de cumplimiento del
numeral 4.4 IMPLEMENTACIÓN Y CONTROL, empleando la metodología descrita
anteriormente.
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Tabla 5. Evaluación del numeral 4.4 IMPLEMENTACIÓN Y CONTROL.
NUMERAL DE
NUMERO DE
DEBES
PORCENTAJE DE
LA NORMA DEBES EXIGIDOS CUMPLIDOS CUMPLIMIENTO
ISO 14001
POR ISO 14001
POR AGA
%
4.4.1
4,4.2
4.4.3
4.4.4
4.4.5
4.4.6
4.4.7

9
7
3
2
11
5
4

7
0
0
2
4
3
1

78
0
0
100
36
60
25

TOTAL
Fuente: El Autor.

41

17

41

Figura 31. Análisis comparativo entre debes exigidos y debes cumplidos del
numeral 4.4 Implementación y control
CUMPLIMIENTO INICIAL DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS PARA EL
NUMERAL 4.4 DE LA NORMA ISO 14001
PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTO
%

120

100
100

78

80

60
60

36

40

25
20
9

11
7

7
0

0

3

0

0

2

2

4

4.4.4

4.4.5

5

3

4

1

0
4.4.1

4.4.2

4.4.3

4.4.6

4.4.7

SUB-NUMERALES DE LA NORMA ISO 14001
NUMERO DE DEBES EXIGIDOS

NUMERO DE DEBES CUMPLIDOS

Fuente: El Autor.
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Mediante esta evaluación se estableció que los Sub-numerales 4.4.2, 4.4.5 y 4.4.7
de la norma NTC ISO 14001 son los que evidencian mayores problemas de
incumplimiento. Con el fin de establecer cuales de estos numerales son los mas
débiles y por ende aquellos que necesitan la inversión de recursos prioritariamente
se empleo el análisis de Pareto31 (pocos vitales, muchos triviales). El análisis de
Pareto dice que hay muchos problemas sin importancia frente a solo unos graves,
ya que por lo general, el 80% de los resultados totales se originan en el 20% de
los elementos.

El diagrama de Pareto permite a las organizaciones determinar las causas que
más afectan al SGA. A continuación se presenta la serie de pasos utilizados en la
utilización del diagrama de Pareto, que de manera similar fue realizada para el
evaluar la revisión inicial:

1. Se definen los factores problema y se elabora una hoja de chequeo que
permita obtener la distribución de frecuencia de estos factores.
2. Se jerarquizan los factores problema de mayor a menor según sus
frecuencias.
3. Se elabora una tabla con la frecuencia, frecuencia acumulada y frecuencia
relativa respecto a la frecuencia total, ver Tabla 6.
4. Se elabora un grafico de barras tipo histograma donde cada uno de los
rectángulos ubicados en el eje de coordenadas X son los problemas y el eje
de coordenadas Y representa las frecuencias.

A continuación se observa la grafica obtenida luego de aplicar el principio de
Pareto:

31

http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/eco/diagramapareto.htm
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Tabla 6. Causas de incumplimiento.

TIPO DE CAUSA

Falta elaboración de
procedimientos
administrativos

FRECUENCIA FRECUENCIA FRECUENCIA
RELATIVA % ACUMULADA %

12

48,0%

48,0%

6

24,0%

72,0%

2

8,0%

80,0%

Falta definir funciones y
responsabilidades

1

4,0%

84,0%

Falta documentar
procedimientos

1

4,0%

88,0%

Falta definir perfiles de cargo

1

4,0%

92,0%

Falta elaborar programa de
capacitación

1

4,0%

96,0%

Falta elaboración y revisión
de planes de emergencia

1

4,0%

100,0%

25

100,0%

Falta de entrenamiento y
capacitación al personal
Falta
elaboración
de
procedimientos de control
operativo

TOTAL
Fuente: El Autor.
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Figura 32. Diagrama de Pareto aplicado en la revisión inicial.
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Fuente: El Autor.
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La grafica de la figura 32 es muy útil al permitir identificar visualmente en una sola
revisión tales minorías de características vitales a las que es importante prestar
atención y de esta manera utilizar todos los recursos necesarios para llevar acabo
una acción correctiva sin malgastar esfuerzos.
Una vez identificadas las causas de incumplimiento, se procede a realizar el
desarrollo del presente proyecto aplicando los resultados alcanzados en esta fase
de diagnostico y evaluación del SGA.

El trabajo a desarrollar se centrara en la solución de las siguientes causas: Falta
de elaboración de procedimientos e instructivos de control operacional,
capacitación y entrenamiento del personal involucrado con el sistema, elaboración
del programa de capacitación definición de funciones y responsabilidades,
definición de perfiles de cargo, revisión de planes de emergencias y
documentación de procedimientos.
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5. RESULTADOS

5.1 POLÍTICA AMBIENTAL

La Política Ambiental se continúo divulgando, luego de su lanzamiento oficial
durante la Segunda Semana del Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional,
realizada en el mes de junio. Esta divulgación se realizo mediante charlas de 15
minutos dictadas en los diferentes puestos de trabajo del personal operativo de la
compañía. Las charlas se divulgaron tanto al personal directo de AGA Fano S.A.,
como al personal contratista que laboran en la Regional Bogotá y Planta
Monserrate en Tocancipá. En el anexo D se presenta el registro fotográfico de
algunas divulgaciones de la Política Ambiental.

Para documentar la Política Ambiental se coordino la elaboración de retablos en
madera y de cuadros en los cuales se fijo la política, para luego ubicarlos en
diferentes áreas de la compañía, con el fin de tener la Política Ambiental
disponible para el público y sus empleados.
En la siguiente figura se muestra los diferentes lugares donde se ubico la Política
Ambiental:

REGISTRO FOTOGRÁFICO DE LA DOCUMENTACIÓN DE LA
POLÍTICA AMBIENTAL
Figura 33. Recepción Edificio Administrativo Regional Bogotá.

Fuente: El Autor.
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Tabla 7. Listado de áreas donde se ubico la Política Ambiental.

Nº

AREA DE UBICACIÓN

PLANTA

1

Portería.

Regional Bogotá

2

Recepción del edificio administrativo.

Regional Bogotá

3

Ingeniería y servicios.

Regional Bogotá

4

Corredor del primer piso de la regional.

Regional Bogotá

5

Salón de entrenamiento corte y soldadura.

Regional Bogotá

6

Salón de conferencias de la regional.

Regional Bogotá

7

Salón de juntas.

Regional Bogotá

8

Oficina de compras.

Regional Bogotá

9

Planta de dióxido de carbono.

Regional Bogotá

10

Planta de oxido nitroso.

Regional Bogotá

11

Planta de gases especiales.

Regional Bogotá

12

Planta de acetileno.

Regional Bogotá

13

Oficinas de llenado.

Regional Bogotá

14

Cafetería de la regional.

Regional Bogotá

15

Cuarto de control.

Planta Monserrate

16

Sala de juntas

Planta Monserrate

17

Taller de mantenimiento

Planta Monserrate

Fuente: El Autor.
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REGISTRO FOTOGRÁFICO DE LA DOCUMENTACIÓN DE LA
POLÍTICA AMBIENTAL
Figura 34. Cafetería Regional Bogotá.

Fuente: El Autor.

5.2 IMPLEMENTACIÓN Y OPERACIÓN
En este numeral se consigna la estructura del SGA y los respectivos responsables
del funcionamiento. El entrenamiento, conocimiento y competencia necesarios
para la adecuada implementación de SGA; las comunicaciones internas y externas
para dar a conocer aspectos pertinentes del SGA. Los diferentes tipos de
documentos y el control de los mismos para sustentar el funcionamiento del SGA;
el control operacional que hace referencia a los procedimientos para controlar y
monitorear características ambientales claves en los procesos realizados en cada
una de las plantas de producción de la Regional Bogotá y Planta Monserrate, por
ultimo la preparación y respuesta ante emergencias.

5.2.1 ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDAD
Se revisaron, corrigieron y definieron funciones y responsabilidades del comité de
gerencia, grupo ambiental, Copaso, Área de S.E.Q., Área de Recursos Humanos,
Área de Sistemas e Informática, Representante del SGA, personal operativo
(Jefes, supervisores, operadores, y auxiliares de planta), personal contratista,
(personal de aseo, personal de mantenimiento, personal transportista, y personal
de sorting). En el anexo B se detallan algunas de las responsabilidades y
funciones del departamento de S.E.Q., y el comité de gestión ambiental,
Supervisor de producción planta de CO2
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Las funciones y responsabilidades se encuentran documentadas en el manual
ambiental, en los formatos de descripción de cargos, en los procedimientos e
instructivos de trabajo, ver procedimiento de administrativos y de control
operacional. De igual forma se comunicaron al personal mediante charlas, en las
cuales de daban a conocer cada uno de los aspectos básicos para el buen
funcionamiento del SGA, y la forma de cumplir sus funciones.

Se designo el personal responsable por el cumplimiento e implementación de cada
uno de los numerales de la Norma NTC-ISO 14001. Ver tabla 8. En la selección de
los responsables se tuvo en cuenta la instrucción y capacitación que posee el(los)
delegado(s), su experiencia y capacidad de respuesta ante situaciones de crisis
para el diseño e implementación del SGA.

5.2.2 ENTRENAMIENTO, CONOCIMIENTO Y COMPETENCIA.

Se elaboro el PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACIÓN DE LAS
NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO CO-PRO-0001, en el cual la organización
asegura la competencia del personal para llevar a cabo las funciones asignadas.
Las áreas de S.E.Q. y recursos humanos son las responsables de identificar las
necesidades de entrenamiento y ejecutar estos planes teniendo en cuenta los
lineamientos del procedimiento. Ver anexo C.

Toda persona, ya sea empleado directo de AGA Fano o contratista, al ingresar
debe recibir charlas de inducción, en donde es familiarizado con los procesos
productivos ejecutados por la compañía, productos, aplicaciones de estos, y
factores de riesgo. Así mismo, se dan a conocer los valores corporativos, misión y
visión de la empresa, la importancia de la conformidad con la Política Ambiental y
los requisitos del Sistema de Gestión Ambiental, los impactos ambientales
significativos, reales o potenciales, de sus actividades de trabajo, beneficios
ambientales derivados de un mejor comportamiento personal, lo necesario que es
estar preparado para responder en caso de alguna emergencia ambiental, las
posibles consecuencias en caso de apartarse de los procedimientos de operación
definidos.
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Tabla 8. Responsables del SGA.
NUMERAL DE LA
NORMA

SUBNUMERAL









Comité de gerencia
Grupo ambiental
Jefes de operación
Personal operativo
Grupo ambiental
Grupo ambiental
Grupo ambiental
Comité de gerencia

Programas de administración
ambiental



Grupo ambiental

Estructura y responsabilidades



Grupo ambiental

POLÍTICA AMBIENTAL
Aspectos ambientales
PLANIFICACIÓN

RESPONSABLE

Requisitos legales
Objetivos y metas


Entrenamiento , conocimiento y

competencia



Comunicación

Documentación del SAA

IMPLEMENTACIÓN

Control de documentos
Y OPERACIÓN



Control operacional



Preparación y respuesta ante

emergencias




Monitoreo y medición


VERIFICACIÓN Y
No
conformidad
y
acción
ACCIÓN
preventiva y correctiva

CORRECTIVA

Registros

Auditoria al SAA


REVISIÓN POR LA GERENCIA



Fuente: El Autor.
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Recursos humanos
Grupo ambiental
Jefes de operación
Grupo ambiental
Recursos humanos
Copaso
Área de S.E.Q.
Área de S.E.Q.
Sistemas
Grupo ambiental
Jefes de operación
Área de S.E.Q.
Recursos humanos
Brigada de emergencia
Jefes de operación
Grupo ambiental
Área de S.E.Q.
Grupo ambiental
Área de S.E.Q.
Jefes de operación
Gerente y coordinador
del área de S.E.Q.
Grupo ambiental
Jefes de operación
Área de S.E.Q.
Área de S.E.Q.
Área de S.E.Q.
Grupo ambiental
Comité de gerencia
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La identificación de necesidades de entrenamiento y capacitación realizo en base
a la aplicación de una encuesta en la cual se detallan los tipos de entrenamientos
recibidos por parte del personal. Luego de identificadas las necesidades de
capacitación y entrenamiento se diseño el programa de capacitación para el año
2005. Ver anexo D.

Este programa incluye 3 etapas, planeación, programación y ejecución. Dentro de
las etapas se incluyen: el tema de la capacitación, el tipo de entrenamiento
(Ambiental o Especifico), tipo de personal que recibirá la respectiva capacitación
(administrativo o operativo), el numero de personas, la fecha programada, el
instructor, la fecha de realización y el número de asistentes. También se tiene la
posibilidad de documentar las observaciones que se pueden presentar.

Los tipos de entrenamientos y capacitaciones realizados son:

- Entrenamientos ambientales para los empleados de las diferentes plantas, en
temas relacionados con los requisitos de la norma ISO 14001, beneficios de
implementar la norma ISO 14001, Política Ambiental, identificación y evaluación
de aspectos ambiéntales, divulgación de requisitos legales aplicables, objetivos y
metas ambientales trazados. En la tabla 9 se observan los entrenamientos
ambientales realizados. Ver anexo E.

- Entrenamientos específicos para realizar una actividad determinada. El
personal se entreno respecto a temas como lo son: Manejo integral de residuos,
Manejo y disposición de aceites usados, Recepción, almacenamiento y
manipulación de sustancias químicas, Programa de reciclaje. Igualmente se
realizaron capacitaciones sobre temas específicos para cada planta, es el caso de
la divulgación de los procedimientos de control operacional e instructivos de
trabajo aprobados. Esta divulgación se realiza en el puesto de trabajo de cada
operador con el fin de poder desarrollarlo a cabalidad. Igualmente se mencionan
los beneficios ambiéntales de la aplicación del nuevo procedimiento y algunas
consecuencias que se pueden contraer por no cumplirlo. Posteriormente se evaluó
al personal respecto a la forma de desarrollar el nuevo procedimiento, esto con el
fin de medir la eficacia de cada procedimiento. Los entrenamientos específicos
realizados se enumeran en la tabla 11.
Se anexa a este documento las presentaciones y registros fotográficos de algunos
entrenamientos ambientales y específicos realizados, ver anexo E.
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Tabla 9. Capacitaciones y entrenamientos realizados.
TIPO DE
ENTRENAMIENTO

AMBIENTALES

NOMBRE DEL
CURSO
Introducción a la
Norma NTC ISO
14001
Divulgación de la
Política Ambiental
Identificación de
aspectos
ambientales
Divulgación de
requisitos legales
Divulgación de
Objetivos y metas
Funciones,
Responsabilidades
y Autoridades
dentro del SGA

No. DE
CURSOS

PARTICIPANTES

2

- Personal Contratista
- Personal Operativo

15

- Personal Contratista
- Personal Operativo

4

- Personal Contratista
- Personal Operativo

4
4

4

- Personal Contratista
- Personal Operativo
- Personal Contratista
- Personal Operativo
- Personal Contratista
- Personal Operativo

Fuente: El Autor.

Se definieron los perfiles de cargo, para establecer las habilidades y
conocimientos requeridos para cada cargo crítico de la compañía, en la siguiente
tabla se mencionan el listado de los perfiles de cargo elaborados. El formato
empleado para la definición de los perfiles de cargo se observa en el Anexo F.

5.2.3 COMUNICACIONES

Con el fin de involucrar la participación de los empleados sobre toda la información
referente a SGA y las partes externas pertinentes, se elaboraron, documentaron e
implementaron los PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN DE INQUIETUDES Y
SOLICITUDES INTERNAS CO-PRO-0009, entre los diferentes niveles y funciones
de la compañía, Ver anexo G, y el PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN,
DOCUMENTACIÓN Y RESPUESTA DE COMUNICACIONES EXTERNAS COPRO-0013. Ver anexo H.
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Otro mecanismo usado para la comunicación interna es el “Flash Report” un
boletín electrónico elaborado por el área de S.E.Q., mediante el cual se realiza la
difusión de noticias sobre seguridad, salud ocupacional y medio ambiente. El
Flash Report se publica en cada una de las carteleras de cada áreas y/o plantas
de la compañía con el fin de que todos los empleados, contratistas y visitantes
tengan conocimiento de este tipo de noticias. Ver Anexo G.

5.2.4 DOCUMENTACIÓN

Toda la información del SGA se recopilo y documento en el manual ambiental de
la compañía. Este manual describe los elementos centrales del SGA y su
interacción, con el fin de dar dirección a la documentación más detallada de las
operaciones específicas del SGA.

El manual ambiental, conformado quizás es el documento interno más importante
del SGA. A continuación se menciona la estructura del contenido del manual
ambiental:
GENERALIDADES
1.1 OBJETIVO Y ADMINISTRACIÓN DEL MANUAL
1.2 ALCANCE
1.3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
1.4 TERMINOS Y DEFINICIONES
2. DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA
2.1 RESEÑA HISTORICA
2.2 ACTIVIDAD ECONOMICA
2.3 UBICACIÓN DE LAS PLANTAS Y CENTROS DE TRABAJO
2.4 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACIÓN
2.5 MODELO DE PROCESOS PARA AGA Fano S.A.
3. PROCESOS PRODUCTIVOS Y PERFIL AMBIENTAL
3.1 PRODUCCIÓN DE GASES DEL AIRE
3.2 PRODUCCIÓN DE ÓXIDO NITROSO
3.3 PRODUCCIÓN DE ACETILENO
3.4 PRODUCCIÓN DE CO2
3.5 ESTACIONES DE LLENADO
3.6 PRODUCCIÓN DE GASES ESPECIALES
3.7 MANTENIMIENTO DE CILINDROS Y MANTENIMIENTO CRIOGÉNICO
3.8 DISTRIBUCIÓN Y COMERCIALIZACIÓN DE PRODUCTO
4. SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL
4.1 REQUISITOS GENERALES
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Tabla 10. Listado de perfiles de cargo elaborados

CARGO

PLANTAS CRÍTICAS

Jefe de plantas

N2O, CO2, C2H2, Gases especiales, Gases
del Aire, y Estaciones de Llenado.

Supervisores de
producción

N2O, CO2, C2H2, Gases especiales, Gases
del Aire, y Estaciones de Llenado.

Operadores de planta

N2O, CO2, C2H2, Gases especiales, Gases
del Aire, y Estaciones de Llenado.

Auxiliares de planta

N2O, CO2, C2H2, Gases especiales, Gases
del Aire, y Estaciones de Llenado.

Personal de Aseo

Regional Bogotá y Planta Monserrate

Personal de
mantenimiento de
cilindros

Regional Bogotá

Instrumentista y
electricista

Regional Bogotá y Planta Monserrate

Almacenista

Regional Bogotá

Jefe de calidad y
Farmacia

Regional Bogotá

Transportadores

Regional Bogotá y Planta Monserrate

Fuente: El Autor.
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4.1.1 ELEMENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN
4.1.2 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTIÓN
4.1.3 RELACIÓN CON OTROS SISTEMAS DE GESTIÓN
4.1.4 IDENTIFICACIÓN DE LAS PARTES INTERESADAS
4.2 POLITICA AMBIENTAL
4.3 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL
4.3.1 ASPECTOS AMBIENTALES
4.3.2 REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS
4.3.3 OBJETIVOS, METAS Y PROGRAMAS
4.4 IMPLEMENTACIÓN Y OPERACIÓN
4.4.1 RECURSOS, FUNCIONES, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
4.4.2 COMPETENCIA, FORMACIÓN Y TOMA DE CONCIENCIA
4.4.3 COMUNICACIONES
4.4.3 a) Comunicaciones Internas
4.4.3 a) Comunicaciones Externas
4.4.4 DOCUMENTA CIÓN
4.4.5 CONTROL DE DOCUMENTOS
4.4.6 CONTROL OPERACIONAL
4.4.7 PREPARACIÓN Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
4.5 VERIFICA CIÓN
4.5.1 SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN
4.5.2 EVALUACIÓN DEL CUMPLIMIENTO LEGAL
4.5.3 NO CONFORMIDAD, ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
4.5.4 CONTROL DE LOS REGISTROS
4.5.5 AUDITORIA INTERNA
4.6 REVISION POR LA DIRECCIÓN

5.2.5 CONTROL DE DOCUMENTOS

La documentación requerida por el SGA es manejada y controlada según los
parámetros exigidos por la norma ISO 14001, mediante el PROCEDIMIENTO DE
ELABORACIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS, RS-PRO0005 en donde se detalla la forma para elaborar, revisar, aprobar, realizar
cambios, distribuir y divulgar cada documento. Dentro de este procedimiento se
considera el control e identificación de documentos obsoletos.
Los cambios o modificaciones en los documentos se pueden presentar debido a
revisiones por parte de la dirección; reformas en los requisitos y compromisos
legales aplicables; cambios en la estructura organizacional; optimización de los
procesos productivos; implementación de acciones correctivas o preventivas
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tendientes a corregir no conformidades; generación de nuevos impactos
significativos, ya sean reales o potenciales, debido a la ejecución de nuevas tareas
o desarrollo de nuevos procesos, entre otras. Los documentos, elaborados deben
de seguir la estructura fijada dentro del Procedimiento de Elaboración y control de
documentos y registros a nivel interno por la compañía ver Anexo I.

Los autores, y demás funcionarios de la organización que hayan participado del
proceso de elaboración de los documentos, podrán determinar cuando es
necesario revisar y actualizar la documentación; partiendo de los cambios que
haya sufrido hasta el momento. Cuando exista la necesidad de revisar un
documento, el autor solicita al Gerente de S.E.Q la iniciación de un ciclo de
revisión de acuerdo al diagrama establecido en el procedimiento control de
documentos.

Para pasar el documento a la siguiente etapa de aprobación quien está encargado
de revisar el documento tendrá en cuenta quienes participaron en el ciclo de
revisión. El listado de personas autorizadas para la aprobación final se encuentra
establecido dentro del procedimiento Control de documentos, este personal
deberá analizar críticamente los documentos de su área antes de firmar la
aprobación o rechazo de los mismos.

La solicitud de modificación estará a cargo del área que elaboró el documento o
de cualquier persona de la compañía que lo considere conveniente y se hará
iniciando un ciclo de revisión en el documento, utilizando la base de datos QSD
Revise, el ciclo de revisión se inicia introduciendo las modificaciones,
posteriormente se envía a revisiones a las personas involucradas, después de ser
revisado se envía a aprobación por el área de S.E.Q., si el área de S.E.Q.,
aprueba la modificación se envía a la persona designada para aprobación final, si
es aprobado el documento automáticamente se actualiza en la base de datos QSD
Online y el documento anterior se archiva en la base de datos QSD Records.

Cuando se realiza una modificación se genera una nueva versión, la cual se indica
en el encabezado del documento. Los cambios serán identificados en letra de
color azul. Cuando se requiera realizar otra modificación los cambios anteriores
pasarán a letra de color negro previo a la modificación.
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Cuando el documento ha sido elaborado, la persona responsable por el
documento lo debe enviar para revisión a las áreas relacionadas con el documento
(Procedimiento documentado o Instrucción de trabajo), las áreas relacionadas
emitirán sus opiniones y solicitudes de ajustes al documento.

Los comentarios recibidos deben ser analizados por el responsable del documento
(Elaborado por) y tomar la decisión si los incluye o no. Este ciclo de revisión se
puede realizar cuantas veces sea necesario. Todos los documentos controlados
se guardan en la base de datos PRISMA, de igual forma las copias obsoletas a
archivar se guardarán en la misma base de datos. Las normas nacionales e
internacionales y las normas corporativas de Casa Matriz (AGA) se archivan en las
áreas respectivas.

Los documentos una vez son aprobados, se incluyen en el listado maestro de
documentos del SGA, en el cual todo procedimiento recibe un código de
identificación, la versión y los cargos destinatarios que obligatoriamente deben
conocer el documento.

Los registros documentados y documentos de origen externo se archivan el la
biblioteca del área de S.E.Q., la cual cuenta con un sistema contra incendió
además de tener acceso restringido al personal ajeno al área de S.E.Q., En el
anexo J se detallan el Listado maestro de documentos y registros diseñado.

5.2.6 CONTROL OPERACIONAL

Con base a la matriz de identificación y evaluación de aspectos ambientales,
objetivos y metas ambientales, se continúo con la elaboración de procedimientos
de control para las actividades críticas de cada planta, que generar un impacto
ambiental significativo y que podrían dar lugar a desviaciones de la política
ambiental, los objetivos y metas ambientales. El listado de procedimientos e
instructivos elaborados se encuentran en la tabla 11.

En algunos procedimientos se incluyen criterios de operación como lo son
temperatura, presión, flujos de agua, cantidades de materias primas e insumos,
estos procedimientos de control operacional incluyen actividades como lo son el
mantenimiento y las paradas de emergencia.
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Los procedimientos de control operativo aprobados, se encuentran documentados
y archivados en una carpeta ubicada en cada puesto de trabajo, de igual forma
están consignados en la base de datos PRISMA.
Se elaboro el procedimiento para la selección de proveedores de servicios
ambientales, con el fin de asegurar el cumplimiento por parte de la empresa de la
legislación ambiental y el control de los aspectos ambientales generados por sus
operaciones, que tengan incidencia sobre el SGA de AGA Fano. Ver anexo K.
Estos proveedores incluyen aquellos que realizan alguna de las siguientes
actividades: Caracterización de efluentes y/o vertimientos, Manejo, transporte y
disposición final de residuos, Estudios de emisiones y ruido, Mantenimiento y
calibración de equipos de monitoreo y control ambiental.
Sin embargo, a algunos de estos proveedores, les son exigidas las licencias
ambientales demandadas por la autoridad, como es el caso de las firmas
encargadas de la incineración de residuos sólidos peligrosos, y manejo y
disposición final de aceites usados.
El formato de los procedimientos e instructivos de control operacional elaborados
e implementados se encuentran en el anexo L.

Tabla 11. Listado de procedimientos elaborados.

TIPO DE DOCUMENTO

CODIGO

CO-INS-0044
PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS DE
CONTROL
OPERACIONAL
GENERALES

CO-PRO -0005
CO-PRO-0008

CO-PRO-0002
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO,
INSTRUCTIVO O DIRECTRIZ
Instructivo Manejo y disposición de
aceites usados
Procedimiento para el manejo
integral de residuos.
Procedimiento Compra y manejo de
sustancias químicas
Procedimiento para la recepción,
manipulación. Almacenamiento y
transporte interno de sustancias
químicas.
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TIPO DE DOCUMENTO

CODIGO

CO-PRO-0078
PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS DE
CONTROL
OPERACIONAL
PLANTA OXIDO
NITROSO

CO-PRO-0070

CO-INS-0037
CO-PRO-0027
CO-PRO-0026

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS DE
CONTROL
OPERACIONAL
PLANTA OXIDO
NITROSO

CO-INS-0043

CO-PRO-0064
CO-INS-0069
CO-PRO-0072
CO-INS-0051

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS DE
CONTROL
OPERACIONAL
PLANTA
ACETILENO

CO-INS-0038

CO-PRO-0075
CO-PRO-0088
CO-INS-0067

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS DE
CONTROL
OPERACIONAL

CO-INS-0073

PLANTA DIÓXIDO DE
CARBONO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO,
INSTRUCTIVO O DIRECTRIZ
Procedimiento para la operación del
neutralizador con soda
Procedimiento para la operación de
la planta de tratamiento
Instructivo para el cambio de
soluciones en las torres de
purificación
Instructivo para la operación del
fundidor
instructivo para el cambio de agua
del gasómetro soluciones en las
torres de purificación
Instructivo para la operación del
compresor, incluyendo manejo de
aceite residual
Procedimiento en caso de
incidentes con nitrato de amonio
Instructivo para la homogenización
de cilindros
Procedimiento Destrucción de
cilindros y acumuladores inservibles
Instructivo para el cambio de masa
purificadora
Instructivo para la recepción y
almacenamiento de carburo de
calcio
Procedimiento Llenado de
acumuladores de acetileno
Procedimiento manejo del Hidróxido
de calcio
Instrucciones para la operación en
la zona de baja presión – planta
acetileno

Instructivo para mantenimiento de la
caja desarenadora

Implementación del Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 14001/96 en la Empresa AGA Fano S.A., Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá.

TIPO DE DOCUMENTO

CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO,
INSTRUCTIVO O DIRECTRIZ

CO-INS-0065

Instructivo para la recepción y
almacenamiento de materias primas
e insumos en la planta de co2

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS DE
CONTROL
OPERACIONAL

CO-INS-0049

PLANTA DIÓXIDO DE
CARBONO

CO-INS-0012
CO-INS-0033

CO-INS-0054
PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS DE
CONTROL
OPERACIONAL
PLANTA
GASES ESPECIALES

CO-PRO-0042
CO-INS-0043
CO-PRO-0138
CO-PRO-00141

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS DE
CONTROL
OPERACIONAL
ESTACIONES DE
LLENADO

CO-PRO-00123
CO-PRO-0112
CO-PRO-00117
CO-PRO-00104
CO-PRO-0079

PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS DE
CONTROL
OPERACIONAL
PLANTA
GASES DEL AIRE

CO-PRO-00072

CO-PRO-0074
CO-PRO-0075
CO-PRO-0061

Fuente: El Autor.
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Instructivo para la purga y cambio
de solución en la torre de
permanganato
Instructivo para la operación del
sistema de MEA en la planta de co2
Instructivo para la operación y
mantenimiento de la torre de
enfriamiento de agua
Determinar la concentración de
impurezas en gases y mezclas de
manera cuantitativa
Procedimiento Control producción
de gases especiales
Instructivo para el almacenamiento
de gases tóxicos
Procedimiento Llenado de mezclas
inflamables
Procedimiento Llenado de mezclas
no oxidantes e inflamables
Procedimiento Llenado de oxigeno
medicinal
Procedimiento análisis de humedad
Procedimiento mantenimiento de
racks
Procedimiento el llenado de termos
y Pallet Tank
Procedimiento Control producción
gases del aire
Instructivo para la manipulación de
aceite en turbinas planta de gases
del aire
Procedimiento cambio de aceite del
compresor
Procedimiento mantenimiento de la
torres de separación de gases
Instructivo para el cambio de
vermiculita.
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5.2.7 PREPARACIÓN Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Para la identificación de las situaciones de emergencia que puedan tener impacto
sobre el medio ambiente se cuenta con el PROCEDIMIENTO PARA
IDENTIFICACIÓN DE SITUACIONES DE EMERGENCIA CO-PRO-0016, el cual
se encuentra documentado en el anexo M. Este procedimiento establece que para
la identificación de peligros y posibles situaciones de emergencia se consideran
los aspectos ambientales identificados bajo estas condiciones. El objetivo de este
procedimiento es evaluar todas situaciones potenciales de emergencia y
accidentes potenciales en función de las consecuencias a la salud/propiedad y al
ambiente que se pueden generar, para identificar aquellas que no son tolerables
para la organización.

Dicha evaluación se documenta a través del Análisis de Vulnerabilidad y para
aquellas situaciones cuya prioridad de intervención sea superior igual o superior a
30, se establecen planes de emergencia y procedimientos operativos
normalizados. En el anexo M se observa el análisis de vulnerabilidad realizado a
planta de gases del aire MONSERRATE.

Tanto los planes de emergencia y los procedimientos operativos normalizados son
herramientas para responder ante situaciones de emergencia que puedan
presentarse y prevenir o mitigar impactos ambientales potenciales asociados a
estos eventos. En estos procedimientos se establece que el comandante del
incidente es quien tiene la responsabilidad y autoridad para determinar las
medidas de mitigación ambiental que sean necesarias y coordinar su ejecución,
verificando que dichas decisiones sean documentadas y se conserven las
evidencias que soporten las medidas implementadas.

La matriz de vulnerabilidad, el plan de emergencias y los procedimientos
operativos normalizados son revisados como parte de la planificación que se
realice para los nuevos proyectos, implementación de nuevos procesos,
modificaciones de la infraestructura, ampliaciones o cambios en las edificaciones,
cambios en la organización, entre otros.

En estos casos se debe revisar posibles cambios que deban hacerse a la matriz
de aspectos ambiéntales. En caso de cambios a los procedimientos o ajustes, son
comunicados al personal por parte del Coordinador Nacional de Seguridad
Industrial y Medio Ambiente.
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Estas revisiones y/o modificaciones se verifican también después de simulacros o
prácticas de emergencia. En caso de presentarse accidentes o situaciones de
emergencia, parte de la investigación incluye la revisión del Análisis de
Vulnerabilidad y la re-evaluación de la situación de emergencia asociada. Como
parte de las acciones correctivas que se ejecuten se incluye la modificación del
plan de emergencias y procedimientos operativos normalizados (en caso de ser
necesario) y la implementación de mecanismos de control. Se elaboraron fichas
para el manejo se posibles situaciones de emergencia, ver anexo N.

Tabla 12. Listado de Ficha elaboradas para el manejo de posibles
situaciones de emergencia.

TIPO DE EMERGENCIA

NOMBRE DE LA FICHA DE
EMERGENCIA DISEÑADA
Procedimiento operativo
normalizado para derrame de
lechada de cal
Procedimiento operativo
normalizado para emergencias con
líquidos inflamables
Procedimiento operativo
normalizado para emergencias en
caso de explosión
Procedimiento operativo
normalizado para emergencias en
caso incendio
Procedimiento operativo
normalizado para emergencias con
liquidos criogenicos
Procedimiento operativo
normalizado para emergencias con
oxigeno
Procedimientos operativos
normalizados en caso de sismo
Procedimiento operativo
normalizado para emergencias en
caso de terrorismo

DERRAMES

LIQUIDOS INFLAMABLES

EXPLOSION

INCENDIO

LIQUIDOS CRIOGENICOS

EMERGENCIAS CON OXIGENO

SISMO
TERRORISMO
Fuente: El Autor.
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Para la programación de simulacros y pruebas de los procedimientos de respuesta
a emergencia se ha establecido el PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR EL
PROGRAMA DE SIMULACROS CO-PRO-0022, en el cual se establece que
como mínimo se realizará un simulacro anual en cada planta y Regional de la
empresa, con el fin de verificar el grado de reacción de todas las personas que
laboran dentro de a compañía. En el anexo O se adjunta este procedimiento y el
registro fotográfico de los simulacros realizados
El programa de simulacros es elaborado por el Coordinador Nacional de
Seguridad Industrial y Medio Ambiente y en el se definen los meses en que se
realiza cada prueba. Ver anexo P. Durante la segunda semana del medio
ambiente y los días 18 de marzo de 2004 se realizaron simulacros, sobre el
manejo de situaciones de emergencia, ver tabla 13.
Para el manejo de la brigada de emergencias se ha establecido el
PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACIÓN DE LA BRIGADA CO-PRO-0018, ver
anexo Q, el cual define la periodicidad de reuniones de brigada, manejo de
programas de capacitación y entrenamiento para brigadistas, entre otros.

Tabla 13. Simulacros Realizados.
Nombre de la Charla

Instalaciones

Instructor

R. Bogotá

Brigada de AGA

R. Bogotá

Brigada de AGA

Manejo de derrames de sustancias
químicas

R. Bogotá

Brigada de AGA

Manejo de fugas

R. Bogotá

Curso bomberitos

R. Bogotá

Manejo de acumuladores en
emergencias
Extensión de incendios

Aspectos de Seguridad en plantas.
Evacuación de plantas

R. Bogotá y Planta
Monserrate
R. Bogotá y Planta
Monserrate

Fuente: El Autor.
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Bogota
Bomberos de
Bogota
Bomberos de
Tocancipa
Brigada de AGA
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5.3 VERIFICACIÓN Y ACCIÓN CORRECTIVA

5.3.1 SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN

Para el seguimiento y la medición del desempeño ambiental de la organización se
ha establecido el PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO Y MEDICIÓN DEL
SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL CO-PRO-0014. En este procedimiento
establece cómo responsabilidad del Gerente de Seguridad, Medio Ambiente y
Calidad realizar el seguimiento del desempeño ambiental y documentarlo en los
informes para la Revisión por la Dirección, ver anexo R.

Semestralmente, el Gerente de Seguridad, Medio Ambiente y Calidad debe
evaluar el cumplimiento de los objetivos, metas y programas ambientales y
determinar la eficacia de las medidas implementadas para controlar, reducir o
eliminar los aspectos ambiéntales significativos. Esta evaluación parte del reporte
presentado por los Jefes de Operación, Jefes de Área o Jefes de Planta de los
indicadores de desempeño.

Para el monitoreo de actividades relacionadas a los aspectos ambiéntales
significativos se cuenta con un programa de monitoreo y medición, en el cual para
cada aspecto ambiental se establecen las variables que deben ser medidas, el tipo
de medición a realizar, los indicadores que deben ser reportados, los parámetros
contra los cuales se compararán los indicadores reportados, el responsable de
coordinar o ejecutar la medición, la frecuencia con que se debe realizar la
medición y los registros de las mediciones tales como informes, reportes,
caracterizaciones, etc. En este mismo programa se definen los equipos de control
ambiental que deben ser calibrados y lo relacionado con la conservación de los
registros. Ver anexo S.

4.5.5 AUDITORIA INTERNA

El PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS INTERNAS CO-PRO-0020 establece
los lineamientos para planificar, ejecutar y realizar el seguimiento al programa de
auditorias internas; con el fin de realizar evaluaciones sistemáticas para
determinar si el área auditada está conforme con los requisitos establecidos en el
SGA, así como para determinar las fortalezas, debilidades y oportunidades de
mejoramiento.
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Dentro del programa de auditoria se establece el objetivo de la auditoria, alcance
de la auditoria (describiendo las ubicaciones y procesos que serán auditados) y
previsión del cronograma de las auditorias. Las auditorias internas permiten
detectar no conformidades y oportunidades de mejoramiento, las cuales son
incluidas dentro de los planes de acción que surjan de estas evaluaciones. Por
esto, los resultados de las auditorias son incluidos dentro de los informes para la
revisión por la dirección.

Este procedimiento también establece las competencias que deben demostrar los
auditores internos en medio ambiente. Con el fin de evaluar estas competencias,
el INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION Y SELECCIÓN DE AUDITORES
INTERNOS EN CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL CO-INS-0061, establece los parámetros para evaluar el
cumplimiento de estas competencias y la forma en que este se documenta.

De acuerdo a la clasificación obtenida por cada candidato, se establecen tres
grupos de auditores: auditores en formación, aquellos en proceso de formación
como auditores o que requieren aumentar su nivel de formación en temas medio
ambientales; auditores acompañantes, aquellos que han culminado su formación
como auditores, pero que no tienen experiencia suficiente; y por último, auditores
líderes, quienes cuentan con la formación y experiencia para liderar las auditorias.
Los resultados de la evaluación deben alimentar el programa de entrenamiento
elaborado para los auditores internos, dado que permiten identificar necesidades
de formación o puntos que se deban mejorar.
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6. EVALUACIÓN FINAL

Luego de implementado el numeral 4.4 IMPLEMENTACIÓN CONTROL y otros
numerales de la norma ISO 14001, y en la Regional Bogota y Planta Monserrate
en Tocancipa, AGA Fano S.A. presenta un cumplimiento de 86 % de los requisitos
exigidos por ISO 14001. En la figura 35 se compara el estado de cumplimiento
inicial y final luego de desarrollado este trabajo.

Figura 35. Comparación del estado cumplimiento inicial y final de los
requisitos exigidos por la norma ISO 14001.
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Fuente: El Autor.
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CONCLUSIONES

La implementación del numeral 4.4 de la norma NTC-ISO 14001/96, en las
instalaciones de AGA Fano S.A, Regional Bogotáy Planta Monserrate en
Tocancipá se desarrolló conforme a los requerimientos exigidos por la norma
NTC-ISO 14001/96, permitiendo mejorar el nivel de desempeño Ambiental de
AGA Fano S.A., frente a su SGA debido al aumento del 30% en el
cumplimiento de los requisitos exigidos por ISO 14001/96, por consiguiente la
gestión realizada durante el tiempo de la pasantia ha alcanzado unos
resultados satisfactorios.

Al realizar la evaluación del diagnóstico de estado de cumplimiento de los
requisitos exigidos por la NTC ISO 14001/96 contra los requisitos que la
compañía cumple, se logro evidenciar que el numeral 4.4 IMPLEMENTACIÓN
Y CONTROL es el numeral mas débil del sistema ya que presentan un 41 %
de incumplimiento frente a los requisitos exigidos por ISO 14001/96.

La sensibilización y concientización del personal involucrado con el SGA en la
Regional Bogotá Planta Monserrate en Tocancipá se desarrollo mediante el
diseño y ejecución del plan de Inducción, Capacitación y Entrenamiento
enfocado en la divulgación de los elementos del Sistema de Gestión Ambiental
en todos los niveles de la organización.
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Se elaboraron, documentaron y divulgaron procedimientos de control
operacional e instructivos de trabajo mediante los cuales se asegura que las
actividades críticas de cada proceso se desarrollan en base a la Política,
Objetivos y Metas Ambientales, estos procedimientos e instructivos de control
operacional se elaboraron teniendo en cuenta criterios de operación
específicos para cada proceso o actividad, con el propósito de controlar y
minimizar los impactos ambientales generados.

Se elaboro, documento e implemento el procedimiento CO-PRO-0016
identificación y evaluación de las condiciones tecnológicas, naturales u otros
eventos que puedan generar situaciones de emergencia con afectación a la
seguridad del trabajador, la comunidad, los recursos naturales e instalaciones
de la empresa, logrando actualizar el plan de emergencia ya que constituye la
estructura para poder responder acertadamente en caso de ocurrencia de
situaciones de emergencia que afecten a las personas de manera colectiva, al
medio ambiente y/o sus instalaciones, mediante la activación de funciones y
acciones rápidas, coordinadas y confiables.

Se elaboro e implemento el procedimiento para el monitoreo y medición del
Sistema de Gestión Ambiental CO-PRO-0014 a fin de establecer las
características de las operaciones que deben ser monitoreadas, con el
propósito de realizar seguimiento al desempeño ambiental, control de los
aspectos ambientales significativos y cumplimiento de la legislación, para
garantizar la conformidad con los Objetivos y Metas Ambientales de AGA Fano
S.A.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda publicar la Política Ambiental en Internet para que el personal
externo de la compañía, tengo conocimiento de la nueva Política y se hagan
publicas las intenciones de AGA Fano S.A., por mejorar el medio ambiente, y
por lo tanto mejore su imagen en el mercado de los gases industriales y
medicinales.

Continuar con la implementación de los numerales de la norma NTC ISO
14001 en la Regional Bogota y Planta Monserrate en Tocancipa, con el fin de
cumplir con todos los requisitos exigidos por la SGA, para que de esta forma la
empresa este en la capacidad de lograr la certificación en ISO-NTC 14001 para
la integridad de sus procesos.

Elaborar los perfiles de cargo para los puestos de trabajo, que no sean críticos
pero que tengan relación con los aspectos ambientales identificados.

Se recomienda continuar con la divulgación y evaluación de procedimientos e
instructivos de control operacional, con el fin de crear una mayor conciencia
ambiental en el personal que esta involucrado con el SGA.
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Continuar realizando periódicamente simulacros, con el fin de mejorar la
atención y respuesta a situaciones de emergencias de tipo ambiental, teniendo
en cuenta los antecedentes de emergencia que han tenido otras plantas de
Producción de Gases.

Realizar un preauditoria al SGA de AGA Fano S.A., Regional Bogota y Planta
Monserrate en Tocanciapa, con el fin de conocer el estado actual de todo el
SGA, para de esta forma lograr mejores resultados en la auditoria de
certificación.

Realizar un estudio de costos ambientales con el fin de determinar la inversión
realizada por la empresa en el diseño, implementación y sostenimiento del
SGA.

Actualizar el Sistema de Gestión Ambiental de AGA Fano S.A. con la norma
NTC- ISO 14001 versión2004
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ANEXO A
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POLITICA AMBIENTAL
AGA

Fano

S.A.

empresa

dedicada

a

la

fabricación

y

comercialización de gases industriales y medicinales, está
comprometida con la prevención de la contaminación y la
protección del medio ambiente, a través de la identificación y
control

de

los

aspectos

ambientales

generados

por

sus

operaciones, mediante el cumplimiento de las siguientes
directrices :
¾ Cumplimiento de la legislación ambiental vigente, las
directrices

de

la

compañía

y

los

compromisos

de

Responsabilidad Integral.
¾ Ejecución de planes de acción y programas de monitoreo,
que

permitan

controlar

la

generación

de

residuos,

vertimientos y emisiones.
¾ Uso eficiente de los recursos, materias primas e insumos.
Nos comprometemos con el mejoramiento continuo del sistema
de gestión ambiental, lo que es una prioridad para los miembros
de la alta gerencia, y en lo cual se encuentran involucrados
todos los niveles de la organización.

Comité de Gerencia
Marzo 23 de 2.004
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ANEXO B
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RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO DE S.E.Q.
•

Asegurar el mejoramiento continuo de los estándares de seguridad industrial y
medio ambiente dentro de la compañía, cumpliendo con la legislación
nacional, mediante la implementación de recomendaciones resultado de
análisis de riesgos y auditorias internas.

•

Garantizar el cumplimiento de la legislación nacional y de los estándares
corporativos, a través de la planeación y ejecución de inspecciones de
seguridad, calidad y medio ambiente en todas las instalaciones y plantas de
producción de la compañía. Así mismo, evaluar el desempeño de los
proveedores de servicios, para asegurar el cumplimiento de la legislación y de
los objetivos regionales por parte de estos.

•

Asegurar que todo el personal conoce los riesgos inherentes a su trabajo y
sabe como responder en caso de emergencia, a través de la planeación,
programación y desarrollo del programa de entrenamiento, tanto para el
personal de AGA como para los contratistas, los cuales deben estar
entrenados en los procedimientos operativos normalizados y para que puedan
controlar los riesgos relacionados con sus trabajos.

•

Garantizar que en el evento de una emergencia la empresa pueda controlar la
situación y restablecer la condición normal de operación a través de la
elaboración, actualización y divulgación de planes de emergencia;
conformación brigadas de emergencias; relaciones con las entidades de
socorro, y entrenamiento del personal en el manejo y control de emergencias,
tanto de tipo industrial como ambiental, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la organización y la legislación nacional.

•

Cerciorarse que el SGA cumpla con las necesidades y expectativas de los
clientes y con los requisitos de la norma ISO 14001, incluido el mejoramiento
continuo del sistema a través del mantenimiento y actualización de la
documentación del sistema; la conformación de grupos de trabajo para
analizar, establecer causas y fijar soluciones a los problemas existentes y
potenciales no conformidades; planear, programar y ejecutar auditorias
internas e informar a la alta dirección de la compañía sobre el desempeño del
SGA y de cualquier necesidad de mejora dentro de los lineamientos y objetivos
regionales.
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RESPONSABILIDADES COMITÉ DE GESTIÓN AMBIENTAL.
•

Identificar los aspectos ambientales y la valoración de su impacto al medio
ambiente.

•

Proponer la adopción de medidas y el desarrollo e actividades que propendan
por el mejoramiento y conservación del medio ambiente.

•

Velar porque las normas sobre conservación del medio ambiente sean
cumplidas a cabalidad por todos los funcionarios de la organización.

•

Proponer y participar en actividades de capacitación en materia de
conservación ambiental.

•

Velar porque incidentes ambiéntales que se presenten al interior de la empresa
o los que sean de nuestro interés sean investigados y reportados para
capitalizar las experiencias y tomas decisiones que eviten su recurrencia.

•

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en
materia de conservación ambiental.

•

Colaborar en lo referente al uso racional de agua, energía y demás insumos de
producción.

•

Realizar trimestralmente el seguimiento a los planes de acción establecidos, y
evaluar los logros alcanzados a través de la implementación de las medidas
tanto preventivas, como correctivas, mitigatorias, compensatorias o de control,
a cordadas en las distintas reuniones del comité.

•

Con el fin de documentar el seguimiento realizado por éste, en cada reunión se
levanta un acta en donde se señalan la fecha, hora de inicio, hora de
finalización y lugar donde se desarrolló la reunión; los funcionarios que
participaron en ella y los puntos discutidos.

•

Discutir las propuestas planteadas por los miembros del comité, en las
reuniones del comité de gerencia, las cuales han sido generadas a partir de las
inquietudes y observaciones realizadas por operarios, técnicos, ingenieros,
personal contratista, y en general, por todos aquellos involucrados en los
procesos productivos.
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DESCRIPCIÓN DE CARGO
1. - IDENTIFICACIÓN
Título del Cargo:

Operador planta de dioxido de Carbono

Área:

Supply

Departamento: Supply

Ocupante del Cargo: Jimmy Marín
Felipe Restrepo

Ubicación:

Bogota-Colombia

Superior Inmediato: Juan Carlos
Supervisor de Producción Planta de
Dioxido de Carbono
2. - SUMARIO DEL CARGO
Es responsable de la operación de la planta de dióxido de carbono. Debe operar la planta bajo los
parámetros indicados para conseguir la mejor eficiencia y seguridad de los equipos y las personas.
Es responsable por mantener los productos almacenados con las especificaciones de Calidad
adecuadas, hacer el despacho de producto, registrar e informar las novedades de producción y los
reportes que se requieran.
3. - ORGANIGRAMA
Jefe de Operaciones Zona
Centro

Supervisor de Producción
Planta CO2

Operador Planta
CO2

Título de los demás cargos
Subordinados a su superior:
Personal de mantenimiento

Título del cargo del superior
(2 niveles)

Título del cargo del superior
(1 nivel)

Título de su cargo

Título de los cargos de sus subordinados
directos y nº de subordinados indirectos:
Subordinados directos
Personal de aseo
Subordinados indirectos
Transportadores
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5. – DESAFÍOS
1. Garantizar la satisfacción de los clientes, en lo relacionado con la cantidad y calidad del producto
llenado.
2. Trabajar buscando el mejoramiento continuo con el fin de aumentar la eficiencia y productividad de
la operación.
3. Mantener conocimientos técnicos para la operación confiable de la planta de dióxido de carbono.

6. – PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
1. Arrancar, operar y parra la planta de acuerdo a los programas de producción y mantenimiento
establecidos.
2. Controlar y Supervisar el desarrollo del mantenimiento preventivo y correctivo fijado para la planta
de CO2, y así asegurar reducción de pérdidas generadas por falta de mantenimiento oportuno.
3. Responder por el estado óptimo de los equipos, instalaciones y elementos de trabajo, informando
oportunamente de las reparaciones o requisiciones que sean necesarias y velando por la
conservación y cuidado de las mismas.
4. Cubre los turnos de trabajo que le sean asignados según la programación de los mismos.
5. Informar al supervisor de producción los niveles de CO2, con el fin de tener producto disponible.
6. Cumplir con los procedimientos establecidos para la operación de llenado, incluyendo los relativos a
las Buenas Prácticas de manufactura.
7. Velar por el cumplimiento estricto de las normas de seguridad industrial, fijadas por la compañía e
informar oportunamente cualquier anomalía.
8. Reportar novedades de operación del turno.
9. Cualquier otra labor que le sea asignada por su superior inmediato.

7. – APROBACIONES
Ocupante:
Jimmy Marín
Felipe Restrepo

Fecha:

Sup. Inmediato:
Juan Carlos

Fecha: Remuneración - RH:

Fecha:
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ANEXO C
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENTRENAMIENTO Y CAPACITACIÓN DEL PERSONAL

1.

OBJETIVO

Asegurar el desarrollo global de los colaboradores mediante el diseño y ejecución de un
plan de Inducción, Capacitación y Entrenamiento tanto en el campo Técnico como
Gerencial, abarcando todos los niveles de la compañía con el fin de lograr optimizar el
desempeño de los mismos y atendiendo las necesidades actuales y futuras del negocio.
2.

ALCANCE

Todos los funcionarios de AGA y personal tercerizado cuyas tareas afecten directamente la calidad
de los productos y servicios, el medio ambiente, la seguridad y salud ocupacional.
3.

DEFINICIONES

3.1

Capacitación Interna: Se refiere a los cursos diseñados, desarrollados y dictados por el
personal de la Compañía, cuyo objetivo es perfeccionar o fortalecer conocimientos, aptitudes o
competencias requeridas para el adecuado desempeño de las funciones del colaborador.

3.2
Capacitación externa: Entrenamiento promovido por diversas instituciones a través de cursos
y seminarios abiertos o cerrados al mercado , que permitan entrenar a los funcionarios en el
desempeño de sus tareas y/o en la adquisición o fortalecimiento de ciertas competencias.
4. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
4.1

Gerentes de División y/o Jefes directos.

Compete al Gerente de División y/o Jefes Directos :
- Determinar el entrenamiento necesario para el desempeño de las tareas de sus subordinados que
afectan la calidad de los productos y servicios.
- Elaborar un plan de entrenamiento teniendo en cuenta la matriz de entrenamiento y el resultado de
Gestión de Desempeño de cada colaborador y enviarlo al Gerente de Recursos Humanos durante el
primer trimestre de cada año. En caso de no llevarse a cabo algún curso programado, deberá
justificar por escrito a RRHH la causa por la cual no se efectuó o determinar una nueva fecha.
- Implementar y coordinar los entrenamientos internos y externos bajo su responsabilidad y diligenciar
listado de asistencia para luego ser enviado a Recursos Humanos.
- Medir la Eficacia de los entrenamientos tanto Técnicos como Gerenciales teniendo en cuenta los
medios exigidos para tal fin en este procedimiento.
4.2

Gerente de Recursos Humanos

Compete al Gerente de Recursos Humanos asesorar en la elaboración de los planes de
entrenamiento, elaborar un plan general basado en los planes de cada área, teniendo en cuenta el
plan entregado por los Gerentes de División
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4.3

Gerente de RRHH y Gerentes de División.

Les compete asegurar los recursos necesarios para la realización de los planes de entrenamiento.
5. DESCRIPCION DEL PROCESO
5.1.

Flujograma
GERENTE DE DIVISION
y
y

Detecta necesidades de
entrenamiento.
Elabora el plan de entrenamiento

GERENTE RECURSOS HUMANOS o
ASISTENTE DE RRHH
y
y
y

Asesora en la elaboración de los
planes de entrenamiento.
Elabora el plan general
Recibe solicitudes de
capacitación y aprueba.

GERENTE DE DIVISION y GERENTE
RRHH
Autoriza los entrenamientos fuera del
programa general tanto externos como
internos

RESPONSABLE DEL
ENTRENAMIENTO
Coordina la logística de los planes
generales y particulares

INSTRUCTOR EXTERNO O INTERNO O
RESPONSABLE DEL ENTRENAMIENTO
y
y
y

Imparte el entrenamiento.
Diligencia el registro del entrenamiento y
envía a RRHH.
Evalúa la capacitación cuando es aplicable

LISTA DE ASISTENCIA
Y/O CERTIFICADO DE
PARTICIPACION

ASISTENTE RECURSOS HUMANOS - GERENTE DE
DIVISIÓN - GERENTE RRHH
RESPONSABLE DEL ENTRENAMIENTO
Miden la eficacia del entrenamiento con base en el objetivo
y el tipo de capacitación.
Solo aplica para los entrenamiento que afecten el SGC

Capacitación
técnica

Si

No
GERENTE DE DIVISIÓN - GERENTE RRHH
Entrenamiento en Competencias.
Evaluación individual utilizando la herramienta
gestión de competencias cada año.
Enviar informe a RRHH

GERENTE RECURSOS HUMANOS
o
ASISTENTE RECURSOS HUMANOS
Evalua los resultados del plan de
entrenamiento al finalizar el año.
GERENTE RECURSOS HUMANOS
O
ASISTENTE RECURSOS HUMANOS
Nuevo año reinicia el ciclo

INSTRUCTOR EXTERNO O
RESPONSABLE DEL
ENTRENAMIENTO
Evaluación escrita e individual
del aprendizaje.
Inmediatamente al finalizar el
curso.
Enviar resultado a RRHH
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5.2 Elaboración del Plan de Entrenamiento
Un plan de entrenamiento es elaborado anualmente, durante el primer trimestre, a partir de los
requisitos del cargo (Matriz de entrenamiento) y/o necesidades de entrenamiento surgidas en función
de los cambios en las actividades, la incorporación de nuevos equipos, procesos, procedimientos,
etc. y en algunos casos teniendo en cuenta los resultados del programa de Gestión del Desempeño.
A partir de los planes elaborados por cada área se elabora el plan general.
5.3

Programa de Inducción a la Compañía.

5.3.1. Para cargos Operativos: Entrenamiento Práctico y Supervisado en el Sitio de Trabajo
Entrenamiento en el sitio de trabajo donde el funcionario es entrenado a través de la ejecución de las
tareas, y supervisado por personal experimentado durante un período de tiempo. Para ello existe un
programa de entrenamiento, el cual es diseñado por el jefe directo e implementado por varias
personas de la compañía. Se debe entregar una copia de dicho programa a RRHH una vez haya
culminado el entrenamiento con las respectivas firmas.
5.3.2. Para Cargos Administrativos: Cronograma de Inducción. (Entrevistas)
Se define un cronograma de entrevistas con cada una de las áreas en conjunto con el jefe directo y
RRHH, en donde se informa al nuevo colaborador generalidades sobre cada área como estructura,
organigrama, objetivo del área, principales funciones, contactos claves e información pertinente para
cada caso especifico. Este cronograma será entregado a cada colaborador quien deberá recopilar la
firma de las personas a quien visita y al final entregara una copia a RRHH y al jefe directo una vez
haya culminado.
5.3.3. Para Personal Promovido o trasladado (Tipo Operativo o Admón.)
Se realiza un cronograma de entrenamiento dependiendo de las necesidades de la persona
promovida o trasladada, el cual se lleva a cabo a través de entrenamientos técnicos y/o entrevistas,
visitas, según sea el caso.
Este cronograma será diseñado en conjunto por el nuevo Jefe directo y RRHH. Se entrega una copia
al colaborador quien debe recopilar las firmas requeridas , otra copia al nuevo jefe directo y por ultimo
a RRHH una vez esté completamente cumplido.
5.4 Lista de Asistencia
Para cada curso interno, externo o reunión informativa realizados, se llena una lista de asistencia,
registrando nombre del curso, fecha de realización, nombre del instructor, nombre y cargo de cada
funcionario que participó en los mismos, con la respectiva firma. Esta lista se debe enviar a RRHH el
mismo día de efectuado el curso.
5.5. Medición de la eficacia de los entrenamientos.
La medición de la eficacia de los Entrenamientos Técnicos, se realiza mediante una evaluación
teórica o practica en donde se obtendrá una calificación y esta deberá ser registrada en el formato de
asistencia y enviada a RRHH. Algunos consultores externos expiden certificados con las
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calificaciones de los asistentes, en este caso se anexará el certificado de las calificaciones al listado
de asistencia o un certificado en donde conste que las personas participaron y aprobaron el curso.
Este requisito solo aplica para los entrenamientos que afecten al sistema de gestión de la calidad.
Adicionalmente cada año a través de la herramienta de Gestión del Desempeño, se detecta si hubo o
no mejoras en el desempeño del colaborador o si por el contrario deberá realizarse algún refuerzo. El
encargado de cada evaluación es el Jefe directo de cada colaborador quien enviara a Recursos
Humanos el informe de la evaluación inmediatamente se haya realizado o a mas tardar 5 días hábiles
después.
La medición de la eficacia de los Entrenamientos en Competencias Gerenciales se lleva a cabo
cada año a través de la herramienta de Gestión por Competencias en donde se reflejan los cambios y
avances de los colaboradores en ciertas áreas. El jefe directo es el encargado de realizar esta
evaluación y de igual forma enviar el informe a Recursos Humanos una vez se haya realizado o a
mas tardar 5 días hábiles después.
Nota: Únicamente se evaluarán los entrenamientos que afecten directamente la calidad.
5.6. INDICADORES
Para Evaluar la eficacia de la ejecución del plan de entrenamiento, se utilizará el siguiente indicador
de desempeño, el cual se evaluara anualmente.
No. De cursos realizados / No. De cursos planeados.
6. REGISTROS
6.1 Lista de Asistencia o certificado de participación (Capacitación Interna, Externa, Reunión
Informativa). Estos deberán ser entregados a RRHH inmediatamente se culmina el curso o
entrenamiento.
Identificación:
Tipo:
Recolección:
Almacenamiento:
Archivo:
Protección /
Mantenimiento:
Recuperación:
Tiempo de retención:
Disposición:

Lista de Asistencia o Certificado de participación
Papel
Es entregado por cada responsable de entrenamiento
después de terminado el entrenamiento a RRHH.
En oficina de Asistente de Recursos Humanos
En folder del Plan de Capacitación
En ambiente adecuado de manera de minimizar su
deterioro.
Por modalidad de entrenamiento y cronológico
Un año
Descartado por el Gerente de Recursos Humanos
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CONTROL DE ASISTENCIA Y EVALUACIÓN DE LA CAPACITACION

NOMBRE DE LA
CAPACITACION:/CODIGO:

FECHA:

INSTRUCTOR: FIRMA

OBJETIVO:

No.
Horas

DIRIGIDO A:

AREA

FIRMA

No.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

NOMBRE

CARGO

CALIFICACIÓN

Nota: Este Formato se debe diligenciar en todos los entrenamientos tanto internos como externos o
reuniones informativas.
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ANEXO D

PLANEACION
DIMENSION

AREA
RESPONSABLE

TEMA

CODIGO

PROGRAMACION
TIPO DE
CAPACITACIÓN

DIRIGIDO A:/No.
Px.

FECHA
PROGRAMADA

INSTRUCTOR

Capacitación
Interna

Directivos

10/02/2004

G. PÁEZ

Capacitación
Interna

100% de los
contratistas de la
Regional Bogotá

05/02/2004

V. RODRIGUEZ

Capacitación
Interna

100% de los
contratistas de la
Planta Monserrate

09/02/2004

V. RODRIGUEZ

Capacitación
Interna

80% de los
empleados

12/02/2004

V. RODRIGUEZ

Capacitación
Interna

Gerentes y
miembros del
grupo ambiental

24/02/2004

Ambiental
Consultores

RR HH

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS
TECNICOS

SEQ

SEQ

SEQ

SEQ

SEQ/Consultor
externo

Proyecto ISO
14000 .
Resultados a la
fecha
Programa de
concientización
ambiental
Programa de
concientización
ambiental
Programa de
concientización
ambiental
Legislación
ambiental y
requisitos legales
aplicables a la
organización

SEQ

Introducción a la
Norma ISO 14000

Capacitación
Interna

80% del personal
de Regional
Bogotá

03/03/2004

G. Páez - V.
Rodriguez

SEQ

Introducción a la
Norma ISO 14000
y Programa de
concientización
Ambiental

Capacitación
Interna

Personal de la
Planta Monserrate

03/03/2004

G. Páez - V.
Rodriguez

EJECUCION
FECHA DE
REALIZACION

ASISTENTES/No.
Px.

OBSERVACIONE
S

SEQ

Aspectos
ambientales
significativos

Capacitación
Interna

Miembros del
grupo ambiental

12/03/2004

V. RODRIGUEZ

SEQ

Aspectos
ambientales
significativos

Capacitación
Interna

Jefes de
producción,
operarios y
contratistas Planta
Monserrate

12/03/2004

V. RODRIGUEZ

SEQ

Aspectos
ambientales
significativos

Capacitación
Interna

Jefes de
producción,
supervisores,
operarios y
contratistas
Regional Bogotá

11/03/2004

V. RODRIGUEZ

Capacitación
Interna

Miembros del
grupo ambiental

18/03/2004

G. Páez - V.
Rodriguez

Capacitación
Interna

80% del personal

25/03/2004

Consultor Externo

Capacitación
Interna

Operarios y
contratistas Planta
Moserrate

05/04/2004

V. RODRIGUEZ

Capacitación
Interna

Operarios y
contratistas
Regional Bogotá

06/04/2004

V. RODRIGUEZ

Capacitación
Interna

Personal
administrativo

05/04/2004

F. Lozano

Capacitación
Interna

Equipo de
auditores

20/04/2004

Consultor Externo

Capacitación
Interna

Personal de
almacén central,
supervisores,
operarios y
contratistas

11/05/2004

V. RODRIGUEZ

Capacitación
Interna

Jefe de planta,
operarios y
contratistas Planta
Moserrate.

21/05/2004

V. RODRIGUEZ

Capacitación
Interna

Jefes de planta,
supervisores,
operarios y
contratistas.

20/05/2004

V. RODRIGUEZ

SEQ

SEQ

SEQ

SEQ

SEQ
SEQ/Consultor
externo

SEQ

CALIDAD y MEDIO
AMBIENTE
SEQ

SEQ

Taller :
Importancia del
control
operacional
Uso eficiente de
los recursos
Manejo Integral de
residuos.
Divulgación del
procedimiento
Manejo Integral de
residuos.
Divulgación del
procedimiento
Programa de
reciclaje
Curso de
formación de
auditores
ambientales
Recepción,
almacenamiento y
manipulación de
sustancias
químicas.
Divulgación del
procedimiento.
Control
operacional.
Divulgación de
procedimientos e
instructivos.
Control
operacional.
Divulgación de
procedimientos e
instructivos.

SEQ

Indicadores de
gestión ambiental

Capacitación
Interna

Jefes de planta y
supervisores de
producción

26/05/2004

F. Lozano

SEQ

Plan de
emergencias
Procedimientos de
respuesta a
emergencias

Capacitación
Interna

Brigadistas, Jefes
de Planta,
operarios y
contratistas

08/06/2004

F. Lozano - V.
Rodriguez

SEQ

Sistema de
Gestión Ambiental
: Política
ambiental y demás
elementos
centrales

Capacitación
Interna

80% del personal
de Regional
Bogotá

17/06/2004

F. Lozano

SEQ

Sistema de
Gestión Ambiental
: Política
ambiental y demás
elementos
centrales

Capacitación
Interna

Operarios y
contratistas Planta
Moserrate

18/06/2004

F. Lozano

Capacitación
Interna

80% del personal

25/06/2004

V. RODRIGUEZ

Capacitación
Interna

Jefes de planta,
supervisores,
operarios y
contratistas.

13/07/2004

V. RODRIGUEZ

Capacitación
Interna

Contratistas
Regional Bogotá y
Planta Moserrate

14/07/2004

F. Lozano - V.
Rodriguez

Capacitación
Interna

Todo el personal

16/09/2004

G. Páez

Capacitación
Interna

80% del personal

26/10/2004

F. Lozano

Capacitación
Interna

Jefes de planta ,
supervisores,
operarios y
contratistas.

13/10/2004

F. Lozano

Capacitación
Interna

Directivos y
personal operativo

11/11/2004

V. RODRIGUEZ

SEQ

SEQ

SEQ

SEQ

SEQ

SEQ

SEQ

Requisitos legales
aplicables a la
organización
Control
operacional II.
Divulgación de
procedimientos e
instructivos
Divulgación del
Manual de normas
y procedimientos
para contratistas
Charla de
divulgación de la
Certificación con
ISO 14000
Divulgación de
resultados
Programa de
Excelencia
Ambiental Distrital PREADControl
operacional III.
Charla de
seguimiento.
Identificación de
aspectos
ambientales
significativos.
Segundo ciclo de
divulgación del
procedimiento.

PLAN DE CAPACITACION 2.004
MEDIO AMBIENTE

FECHA PREVISTA
Febrero

SEMINARIO
Proyecto ISO 14000 . Resultados a la
fecha

GRUPO OBJETIVO

INTENSIDAD HORARIA

RESPONSABLE

Directivos

45 min

SEQ

Febrero

Programa de concientización ambiental 100% de los contratistas

2 horas

SEQ

Febrero

Programa de concientización ambiental 80% de los empleados

2 horas

SEQ

Febrero

Legislación ambiental y requisitos
legales aplicables a la organización

Gerentes y miembros del
grupo ambiental

4 horas

SEQ

Marzo

Introducción a la Norma ISO 14000

80% del personal

4 horas

SEQ

Marzo

Aspectos ambientales significativos

Miembros del grupo
ambiental

1 hora

SEQ

Marzo

Aspectos ambientales significativos

Jefes de producción,
supervisores, operarios y
contratistas

1 hora

SEQ

Marzo

Uso eficiente de los recursos

80% del personal

1 hora

SEQ

Abril

Manejo Integral de residuos.
Divulgación del procedimiento

Operarios y contratistas

1 hora

SEQ

Programa de reciclaje
Curso de formación de auditores
ambientales
Seminario "Auditorias internas al
Sistema de Gestión Ambiental"

Personal administrativo

1 hora

SEQ

Mayo

Recepción, almacenamiento y
manipulación de sustancias químicas.
Divulgación del procedimiento.

Personal de almacén
central, supervisores,
operarios y contratistas

1 hora

SEQ

Mayo

Taller : Importancia del control
oepracional

Miembros del grupo
ambiental

2 horas

SEQ

Mayo

Control operacional. Divulgación de
procedimientos e instructivos.

Jefes de planta,
supervisores, operarios y
contratistas.

2 horas

SEQ

Junio

Proyecto ISO 14000 . Resultados a la
fecha. Segundo informe

Directivos

45 min

SEQ

Junio

Sistema de Gestión Ambiental : Política
80% del personal
ambiental y demás elementos centrales

2 horas

SEQ

Abril
Abril
Abril

Equipo de auditores

SEQ

Equipo de auditores

SEQ

Junio

Divulgación de la política ambiental

80% del personal

1 hora

SEQ

Junio

Indicadores de gestión ambiental

Jefes de planta y
supervisores de producción

1 hora

SEQ

Junio

Programa de Excelencia Ambiental
Distrital -PREAD-

80% del personal

1 hora

SEQ

2 horas

SEQ

Julio
Julio
Julio
Julio
Agosto
Agosto
Agosto
Agosto
Agosto

Control operacional II. Divulgación de
procedimientos e instructivos
Divulgación de la política ambiental II
Requisitos legales aplicables a la
organización
Divulgación del Manual de normas y
procedimientos para contratistas
Comunicaciones internas. Reporte de
accidentes e incidentes
Plan de emergencias
Plan de emergencias II :
Procedimientos de respuesta a
emergencias
Programa de concientización ambiental.
Segunda parte.
Programa de concientización ambiental.
Segunda parte.

Jefes de planta,
supervisores, operarios y
contratistas.
80% del personal

1 hora

SEQ

80% del personal

2 horas

SEQ

Contratitas

1 hora

SEQ

Personal del área operativa
y contratistas
Todo el personal
Brigadistas, Jefes de
Planta, operarios y
contratistas

1 hora

SEQ

1 hora

SEQ

2 horas

SEQ

100% de los contratistas

2 horas

SEQ

80% de los empleados

2 horas

SEQ

Septiembre

Uso eficiente de los recursos. Segunda
80% del personal
parte.

1 hora

SEQ

Septiembre

Aspectos ambientales significativos.
Charla de seguimiento

1 hora

SEQ

Septiembre

Aspectos ambientales significativos.
Charla de seguimiento

1 hora

SEQ

Septiembre

Charla de divulgación de la Certificación
Todo el personal
con Iso 14000

1 hora

SEQ

Octubre

Divulgación de resultados Progrma de
80% del personal
Excelencia Ambiental Distrital -PREAD-

1 hora

SEQ

Octubre

Control operacional III. Charla de
seguimiento.

Jefes de planta ,
supervisores, operarios y
contratistas.

2 horas

SEQ

Identificación de aspectos ambientales
significativos. Segundo ciclo de
divulgación del procedimiento.

Directivos y personal
operativo

2 horas

SEQ

Noviembre

Miembros del grupo
ambiental
Jefes de planta,
supervisores, operarios y
contratistas.

PLAN DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACIÓN AÑO 2005
AREA RESPONSABLE

PROGRAMACION

EJECUCION

AREA
RESPONSABLE

TEMA

TIPO DE
ENTRENAMIENTO

DIRIGIDO A

FECHA PROGRAMADA

INSTRUCTOR

FECHA DE
REALIZACION

NUMERO DE
ASISTENTES

S.E.Q.

Proyecto ISO
14001. Resultados
a la fecha

Ambiental

Directivos

10/02/2005

G. PÁEZ

10/02/2005

14

S.E.Q.

Programa de
concientización
ambiental

Ambiental

Contratistas de la
Regional Bogotá

25/02/2005

G. Páez - V.
Rodriguez

25/02/2005

9

S.E.Q.

Programa de
concientización
ambiental

Ambiental

Contratistas de la
Planta Monserrate

28/02/2005

G. Páez - V.
Rodriguez

28/02/2005

2

S.E.Q.

Identificación de
aspectos ambientales
significativos.
Segundo ciclo de
divulgación del
procedimiento.

Ambiental

Empleados Regional
Bogota

08/03/2005

G. Páez - V.
Rodriguez

08/03/2005

55

S.E.Q.

Legislación
ambiental y
requisitos legales
aplicables a la
organización

Ambiental

Gerentes y miembros
del grupo ambiental

30/03/2005

G. Páez - V.
Rodriguez Ambiental
Consultores

-

-

S.E.Q.

Introducción a la
Norma ISO 14001

Ambiental

Personal
administrativo y
operativo de
Regional Bogotá y
Planta Monserrate

01/04/2005

G. Páez - V.
Rodriguez

-

-

S.E.Q.

Sistema de Gestión
Ambiental: Política
ambiental y demás
elementos
centrales

Ambiental

Personal
administrativo y
operativo de
Regional Bogotá y
Planta Monserrate

20/04/2005

G. Páez - V.
Rodriguez

-

-

S.E.Q.

Control operacional.
Divulgación de
procedimientos e
instructivos.

Especifico

Personal Regional
Bogota

24/02/2005

G. Páez - V.
Rodriguez

24/02/2005

38

S.E.Q.

Divulgación de
procedimientos para
contratistas

Especifico

Personal de la Planta
Monserrate

25/02/2005

G. Páez - V.
Rodriguez

25/02/2005

3

S.E.Q.

Manejo Integral de
residuos. Divulgación
del procedimiento

Especifico

Personal
administrativo y
operativo de
Regional Bogotá y
Planta Monserrate

11/03/2005

G. Páez - V.
Rodriguez

11/03/2005

95

S.E.Q.

Recepción,
almacenamiento y
manipulación de
sustancias químicas.
Divulgación del
procedimiento

Especifico

Personal de almacén
central, supervisores,
operarios y
contratistas

18/03/2005

G. Páez - V.
Rodriguez

18/03/2005

45

S.E.Q.

Plan de
emergencias
Procedimientos de
respuesta a
emergencias

Ambiental

Miembros del grupo
ambiental

14/03/2004

G. Páez - V.
Rodriguez

14/03/2004

7

OBSERVACIONES

S.E.Q.

Control operacional
III. Charla de
seguimiento.

Especifico

Jefes de producción,
operarios y
contratistas Planta
Monserrate

20/01/2005

G. Páez - V.
Rodriguez

20/01/2005
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ANEXO E

Implementación del Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 14001/96 en la Empresa AGA Fano S.A., Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá.

ENTRENAMIENTOS
AMBIENTALES
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EVALUACION CHARLA “INTRODUCCIÓN A LA NORMA ISO 14000”

A partir de lo expuesto en la charla, responda las siguientes preguntas:

1. Enuncie tres requisitos que deba cumplir el Sistema de Gestión Ambiental, según la
Norma ISO 14001.

2. Qué es aspecto ambiental.? Explique mediante ejemplos.
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3. Mencione tres partes interesadas en el desempeño ambiental de la empresa.?

Seleccione la respuesta correcta

4. El desempeño ambiental alcanzado por la empresa se puede medir a través de:

a) Los requisitos legales aplicables
b) Los aspectos ambientales significativos
c) Los indicadores de desempeño
d) Todas las anteriores

5. Las obligaciones que debe cumplir la empresa se establecen a través de :

a) Identificación de requisitos legales
b) Estructuración del Plan de Capacitación
c) Asignación de responsabilidades
d) Identificación de aspectos ambientales significativos
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TALLER
CHARLA “INTRODUCCIÓN A LA ISO 14000”

NOMBRE : __________________________________________________
AREA : _____________________________________________________
FECHA : ____________________________________________________

Seleccione la respuesta correcta :

1. La identificación de aspectos ambientales permite :
a) Establecer los aspectos que debe controlar la empresa para formular los planes de
acción e implementar las medidas que sean necesarias.
b) Identificar sus obligaciones ante la comunidad, autoridades ambientales, clientes y
accionistas.
c) Mejorar continuamente el Sistema de Gestión Ambiental
d) Ninguna de las anteriores

2. Las compromisos y requisitos que debe cumplir la empresa se establecen a través de :
e)
f)
g)
h)

Identificación de aspectos ambientales significativos
Estructuración del Plan de Capacitación
Asignación de responsabilidades
Identificación de requisitos legales aplicables

3. Los contratistas se deben incluir dentro del Sistema de Gestión Ambiental debido a :
a) Se deben detectar todas las posibles no conformidades
b) Se deben asignar responsabilidades dentro del Sistema a todas las personas de la
empresa
c) De acuerdo a la norma, se deben trabajar todos los aspectos ambientales que se
puedan controlar y sobre los cuales se tenga influencia
d) Se deben identificar necesidades de capacitación al interior de la empresa
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4. El control y manejo de contratistas se considera:
a)
b)
c)
d)

Una acción correctiva
Un mecanismo de control operacional
Un aspecto ambiental significativo
Todas las anteriores

Señale si es falso o verdadero
5. Los contratistas deben implementar y ejecutar las medidas de control que se establezcan
para el manejo de aspectos ambientales significativos ( )

6. Dentro del alcance del sistema y de la certificación no es necesario incluir los talleres e
instalaciones donde laboran personal contratista por ser empresas independientes a AGA
Fano (
)

7. El manejo de contratistas es un aspecto ambiental sobre el cual puede influir el empresa a
través del Sistema de Gestión Ambiental (
)

8. La distribución de producto terminado, tanto en cilindros como líquido, es un de las
actividades ejecutadas por la empresa, por tanto debe ser considera dentro del Sistema de
Gestión Ambiental.

9. La certificación con ISO 1400 se puede obtener para una línea de producción específica
(
)

10. De lo visto durante la charla, señale tres responsabilidades de su departamento dentro
del Sistema de Gestión y explique porqué las considera críticas.
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REGISTRO FOTOGRAFICO DE LOS ENTRENAMIENTOS Y/O CAPACITACIONES
REALIZADAS

Divulgación de la Política
Ambiental a personal
Administrativo

Fuente: El autor

Divulgación de la Política
Ambiental a personal
Operativo

Fuente: El autor

ENTRENAMIENTO REALIZADOS

Entrenamientos del Personal
Operativo

Fuente: El autor

Entrenamiento del Personal
Administrativo

Fuente: El autor
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Entrenamiento a Operadores de Planta

Fuente: El Autor

Entrenamiento a Personal Brigadista AGA

Fuente: El Autor
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Entrenamiento a Personal ASEO

Fuente: El Autor
Entrenamiento a Personal Operativo Monserrate

Fuente: El Autor
Entrenamiento a Personal Contratista

Fuente: El Autor

INTRODUCCION A LA ISO 14001
SEQ
Colombia

EMPRESA
Emisiones atmosféricas

9Materias Primas
9Insumos
9Agua
9Energía
9Recurso humano
9Tecnología

Productos

Emisiones de
residuos
Emisiones de aguas
residuales

RELACION EMPRESA-SOCIEDAD

9 Comunidad –Vecinos
9 Autoridades ambientales
9 Medios de comunicación
9 Clientes

DESARROLLO SOSTENIBLE
 LOGRAR : Crecimiento económico
Mejor calidad de vida
Mayor bienestar social
 SIN : Agotar los recursos
Deteriorar el medio ambiente
 Y : Preservar para las futuras generaciones

Si se están muriendo las plantas y los animales…… quién sigue???

FUNCIONAMIENTO IDEAL
Volumen mínimo de
emisiones a la atmósfera

Correcta utilización
de la
Materia prima

Mínimo consumo de
Agua

Máxima
seguridad en el
proceso
productivo

Bajo consumo de
Energía
Máxima duración,
mínimo empaque,
mínimo impacto del
producto

Mínimos y tratados
Vertidos de agua
Mínima generación de
Residuos peligrosos
o desechos.

NORMA ISO 14001
4.2 POLITICA AMBIENTAL
4.3 PLANIFICACION
4.3.1 ASPECTOS AMBIENTALES
4.3.2 REQUISITOS LEGALES
4.3.3 OBJETIVOS Y METAS
4.3.4 PROGRAMA DE ADMINISTRACION AMBIENTAL

4.4 IMPLEMENTACION Y OPERACIÓN
4.4.1 ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDAD
4.4.2 ENTRENAMIENTO, CONOCIMIENTO Y COMPETENCIA
4.4.3 COMUNICACIONES
4.4.4 DOCUMENTACION
4.4.5 CONTROL DE DOCUMENTOS
4.4.6 CONTROL OPERACIONAL
4.4.7 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

NORMA ISO 14001
4.5 VERIFICACION Y ACCION CORRECTIVA
4.5.1 MONITOREO Y MEDICION
4.5.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA Y PREVENTIVA
4.5.3 REGISTROS
4.5.4 AUDITORIAS INTERNAS

4.6 REVISION POR LA DIRECCION

TOTAL DEBES DE LA NORMA : 100

QUE ES UN SGA???
ISO 14001 le dice a la organizacion cómo:
Establecer un sistema estructurado para
lograr los objetivos ambientales
Desempeñarse segun su política y sus
procedimientos
Auditar el sistema asegurando la
conformidad con el mismo y el
mejoramiento continuo

MODELO DEL SGA ISO 14001
Revisión de
la Gerencia
Verificación y
Acc. Correctiva

Mejoramiento
Continuo

Compromiso
y Política

Implementación
y Operación
Planeación

ISO 14001- DEFINICIONES
ORGANIZACION
Compañía, corporación, firma, empresa,
autoridad o institución, cualquier parte o
combinación de ellas, constituida o no
como tal, ya sea pública o privada, que
tenga funciones o administración propias

ISO 14001- DEFINICIONES
MEDIO AMBIENTE
Entorno en el que opera una
organización incluyendo el aire, el agua,
el suelo, los recursos naturales, la flora,
la fauna, los seres humanos y sus
interrelaciones.

ISO 14001- DEFINICIONES
ASPECTO AMBIENTAL
Elemento de las actividades, productos o
servicios de una organización, que puede
interactuar con el medio ambiente

ASPECTO AMBIENTAL
AGA Fano S.A

AMBIENTE

- Producción de N2O
Cargue de NH4NO3

Bolsas de NH4NO3

Lavado del gas

Efluentes, consumo H2O

Cambio de soluciones

Efluentes

Compresión

Fugas, aceites

Llenado

Venteo de cilindros
Causa

Efecto

ASPECTO AMBIENTAL
AGA Fano S.A

AMBIENTE

- Producción de
Gases especiales
Llenado de mezclas

Emisiones

Neutralización de gases

Emisiones, Efluentes

Mantenimiento del
compresor

Aceites usados

Causa

Efecto

ASPECTO AMBIENTAL
AGA Fano S.A

AMBIENTE

- Producción de C2H2
Generación de C2H2

Lechada de cal

Cambio de masa

Masa purificadora saturada

Compresión

Aceites usados (purgas)

Destrucción de
acumuladores

Masa porosa, residuos
metálicos, emisiones

Causa

Efecto

ASPECTO AMBIENTAL
AGA Fano S.A

AMBIENTE

- Producción de CO2
Separación con MEA

Efluentes, emisiones

Purificación con KMnO4

Efluentes (purgas)

Licuefacción

Emisiones

Mantenimiento de
intercambiadores

Efluentes

Causa

Efecto

ISO 14001- DEFINICIONES
IMPACTO AMBIENTAL
Cualquier cambio en el medio ambiente,
ya sea adverso o benéfico que resulte
total o parcialmente de las actividades,
productos o servicios de una
organización

ISO 14001- DEFINICIONES
PARTE INTERESADA
Cualquier cambio en el
medio ambiente,
ya sea adverso o benéfico
que resulte total o
parcialmente de las
actividades, productos o
servicios de una
organización

ISO 14001- DEFINICIONES
MEJORAMIENTO CONTINUO
Proceso para dar realce al sistema de
administración ambiental, con el
propósito de lograr un mejoramiento en el
desempeño ambiental global, en
concordancia con la política ambiental de
la organización

4.2 POLITICA AMBIENTAL
La alta gerencia debe definir la política ambiental de la organización y
garantizar que :
a) Sea apropiada para la naturaleza, escala e impacto ambiental de sus
actividades, productos o servicios
b) Incluya un compromiso de mejoramiento continuo y prevención de
la contaminación
c) Incluya un compromiso de cumplimiento de la legislación y
regulaciones ambientales pertinentes, así como con otros requisitos a
los cuales se someta la organización.
d) Provea el marco para establecer y revisar los objetivos y las metas
ambientales
e) Sea documentada, implementada, mantenida y comunicada a todos
los empleados
f) Este disponible al público

POLITICA AMBIENTAL DE AGA Fano
AGA Fano S.A. empresa dedicada a la fabricación y comercialización de
gases industriales y medicinales, está comprometida con la prevención
de la contaminación y la protección del medio ambiente, a través la
identificación y control de los aspectos ambientales generados por sus
operaciones, mediante el cumplimiento de las siguientes directrices :




Cumplimiento de la legislación ambiental vigente, las directrices internas
de la compañía y los compromisos de Responsabilidad Integral.
Ejecución de planes de acción y programas de monitoreo, que permitan
controlar la generación de residuos, vertimientos y emisiones.
Uso eficiente de los recursos, materias primas e insumos.
Nos comprometemos con el mejoramiento continuo del sistema de
gestión ambiental, lo que es una prioridad para los miembros de la alta
gerencia, y en lo cual se encuentran involucrados todos los niveles de la
organización.

4.3.1 ASPECTOS AMBIENTALES
La organización debe establecer y mantener un(os)
procedimiento(s) para identificar los aspectos ambientales de
sus actividades, productos y servicios que pueda controlar y
sobre los que pueda tener influencia, con el fin de determinar
aquéllos que tienen o puedan tener impactos significativos
en el ambiente.
Al establecer sus objetivos ambientales, la organización
debe asegurar que los aspectos relacionados a los impactos
significativos sean tomados en cuenta.
La organización debe mantener actualizada esta información.

4.3.1 ASPECTOS AMBIENTALES

Los aspectos
ambientales son el tema
central del Sistema de
Gestión Ambiental

4.3.1 ASPECTOS AMBIENTALES
PROCEDIMIENTO E IDENTIFICACION
DE ASPECTOS AMBIENTALES
La identificación de aspectos ambientales debe
considerar :
Condiciones normales y anormales de oepración, icluyendo
arranques, paradas, baja producción y mantenimiento tanto
correctivo como preventivo
Accidentes, inidentes, eventos anormales y posibles
situaciones de emergencia.

4.3.1 ASPECTOS AMBIENTALES
PROCEDIMIENTO E IDENTIFICACION
DE ASPECTOS AMBIENTALES
Los aspectos se consideran significativos de
acuerdo a los siguientes parámetros :
Regulados por la legislación
ambiental nacional y/o local

Severidad del impacto
generado y frecuencia

Nivel de afectación sobre
la comunidad

Mecanismos de control
operacional implementados

ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS
AREA
CO2 Colombiano
Estaciones de llenado

ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS
DETECTADOS
Generación de residuos sólidos peligrosos y vertimiento de
efluentes industriales
Generación de residuos sólidos peligrosos como guantes de
carnaza, estopas, trapos sucios, etc

Prueba y mantenimiento

Generación de residuos sólidos peligrosos como tarros de
pintura, brochas, rodillos, estopas, guantes de carnaza, etc

Acetileno

Generación de residuos sólidos peligrosos (masa
purificadora saturada) y el vertimiento de aguas de proceso

Oxido nitroso

Emisión de sustancias contaminantes durante el cargue del
fundidor, generación de residuos sólidos peligrosos y
especiales, y vertimiento de efluentes industriales.

Gases del aire

Generación de residuos sólidos especiales y
aprovechamiento de aguas subterráneas

Gases especiales
Ing. y Servicios

Emisiones fugaces de gases tóxicos, inflamables e
hidrocarburos
Generación de residuos sólidos especiales y peligrosos y
vertimiento de aguas industriales.

ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS

4.3.2 REQUISITOS LEGALES
La organización debe establecer y mantener un
procedimiento para la identificar y tener acceso a los
requisitos, legales y otros, a los cuales se someta
directamente, que sean aplicables a los aspectos
ambientales de sus actividades, productos o servicios.

Identificación
Identificación
(Registro)
(Registro)

Evaluarlos
Evaluarlos
(Cumpimiento)
(Cumpimiento)

Priorizarlos
Priorizarlos
(Divulgación
(Divulgaciónyy
planes
planesde
de
acción)
acción)

REQUISITOS LEGALES
ASPECTO
AMBIENTAL
ASOCIADO

VERTIMIENTO DE
EFLUENTES
INDUSTRIALES

NOMBRE

REQUISITOS
APLICABLES

Decreto
1541 de
1.978

Art. 211 : Prohíbe el
vertimiento sin
tratamiento de aguas
industriales o residuos
sólidos y líquidos

Decreto
1594 de
1.984

Art. 94 : Establece
que todo usuario que
genere vertimientos
deberá registrarlos
ante la autoridad

Resolución
1074 de
1.997

Art. 3 : Establece los
parámetros que
deberán cumplir todos
los vertimientos

UNIDAD
PRODUCTIVA
A LA QUE
APLICA

RESPONSABLE

Jefes de planta y
supervisor de
producción

Plantas de óxido
nitroso y CO2

Coordinador
Nacional de
Seguridad y Medio
Ambiente
Jefes de planta y
supervisor de
producción

REQUISITOS LEGALES
AGUA : 64 requisitos aplicables relacionados con
consumo del recurso y vertimientos industriales
AIRE : 74 requisitos relacionados con emisión de
sustancias contaminantes a través de fuentes fijas y
móviles y ruido
SUELO : 66 requisitos relacionados con generación de
residuos convencionales, especiales y peligrosos y usos
del suelo
GENERALES : 41 requisitos relacionados con transporte
de mercancías peligrosas, manejo de sustancias
químicas, contaminación visual, manejo de emergencias
y uso de combustibles líquidos
TOTAL REQUISITOS : 245

4.3.2 OBJETIVOS Y METAS
La organización debe establecer y mantener
documentados objetivos y metas ambientales en cada
nivel y función pertinentes dentro de la organización.
Al establecer y revisar sus objetivos, una organización
debe considerar los requisitos legales y otros, sus
aspectos ambientales significativos, sus opciones
tecnológicas y sus requisitos financieros, operativos y de
negocio, así como los puntos de vista de las partes
interesadas.
Los objetivos y metas deben ser consistentes con la
política ambiental, incluyendo el compromiso con la
prevención de la contaminación.

4.3.2 OBJETIVOS Y METAS
OBJETIVO AMBIENTAL
Meta ambiental global que surge de la
política ambiental que la organización se
propone alcanzar, y la cual se cuantifica
cuando ello sea factible

4.3.2 OBJETIVOS Y METAS
META AMBIENTAL
Requisito detallado del desempeño,
cuantificado donde sea factible, aplicable
a la organización o a las partes de la
misma, que surge de los objetivos
ambientales y que necesita establecerse y
cumplirse con el fin de alcanzar dichos
objetivos

4.3.2 OBJETIVOS Y METAS

REVISIÓN

ASPECTOS
AMBIENTALES

POLÍTICA
AMBIENTAL

OBJETIVOS
Y METAS

PROGRAMA
DE ADMON.
AMBIENTAL

REQUISITOS
LEGALES
Y OTROS

REVISÓN
POR LA
GERENCIA

PARTES
INTERESADAS

COMUNICACIONES
MEDICIÓN Y
MONITOREO

VERIFICACIÓN
VERIFICACIÓN Y
Y ACCION
ACCION CORRECTIVA
CORRECTIVA

ENTRENAMIENTO,
CONOCIMIENTO
Y COMPETENCIA

IMPLEMENTACION Y
Y OPERACION
OPERACION
IMPLEMENTACION

POLÍTICA

PLANIFICACIÓN
PLANIFICACIÓN

4.3.3 PROGRAMA DE ADMINISTRACION
AMBIENTAL
La organización debe establecer y mantener uno(s)
programa(s) para lograr sus objetivos y metas. El (los)
programa(s) debe(n) incluir:
•La designación de la responsabilidad para lograr los
objetivos y metas en cada nivel y función pertinentes de
la organización;
•Los medios y el plazo para lograrlo(s).
Si es pertinente, el (los) programa(s) se debe(n) modificar
para garantizar que la gestión ambiental también se aplicará
a los proyectos relacionados con nuevos desarrollos y con
actividades nuevas o modificadas, productos o servicios.

4.3.3 PROGRAMA DE ADMINISTRACION
AMBIENTAL
Responsabilidades
Medios y plazo

PROGRAMA DE
GESTIÓN
AMBIENTAL

Modificar
cuando sea
pertinente

4.4.1 ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDAD
Las funciones, responsabilidad y autoridad, se deben
definir, documentar y comunicar para facilitar una
eficaz gestión ambiental.
La gerencia debe proveer los recursos esenciales
para al implementación y control del Sistema de
Gestión Ambiental. Estos recursos incluyen los
humanos, financieros, destrezas especializadas y
tecnología.
La alta gerencia debe designar un representante que,
independientemente de otras responsabilidades
tenga funciones definidas, responsabilidades y
autoridad para :

4.4.1 ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDAD

Asegurar que los requisitos sobre el Sistema de
Gestión Ambiental se establezcan, implementen y
mantengan, de acuerdo con lo indicado en esta
norma
Informar a la gerencia sobre el desempeño del
Sistema de Gestión Ambiental para su revisión, y
como base para el mejoramiento del sistema

ROLES Y RESPONSABILIDADES
AREA DE SEQ
 Mantener actualizada la matriz de requisitos legales
 Verificar que se identifiquen los aspectos ambientales de
todas las actividades realizadas
 Realizar un seguimiento al cumplimiento del plan de
acción
 Verificar que se cumplan los controles establecidos para
la distintas operaciones
 Programar entrenamientos y capacitaciones
 Implementar programas de reciclaje o
reaprovechamiento
 Comunicarse con las autoridades

ROLES Y RESPONSABILIDADES
AREA DE OPERACIONES
Supervisor
 Archivar y mantener actualizada los registros
relacionados con el manejo de residuos
 Coordinar la ejecución de medidas de control ambiental
 Verificar que durante la ejecución de las actividades se
cumplan los lineamientos establecidos
 Investigar y reportar cualquier accidente, incidente o
evento anormal

ROLES Y RESPONSABILIDADES
AREA DE OPERACIONES
Operadores
 Cumplir con lo establecido en los procedimientos e
instructivos
 Conocer y cumplir la Política Ambiental
 Conocer los aspectos ambientales generados por las
tareas que realizan
 Cumplir con los procedimientos de emergencia
 Asistir a los entrenamientos
 Apoyar programas de reciclaje y reutilización
 Reportar actos o condiciones inseguras

ROLES Y RESPONSABILIDADES
AREA DE COMPRAS
 Solicitar al proveedor las Hojas de Seguridad de las
sustancias manipuladas
 Verificar que las sustancias químicas que ingresen
cumplan con lo requerido
 Cumplir con las normas de seguridad para el
almacenamiento de productos químicos
 Mantener y actualizar los registros relacionados
(inventario de sustancias)
 Reportar cualquier incumplimiento del proveedor
 Prevenir accidentes o incidentes durante la recepción y
almacenamiento

4.4.2 ENTRENAMIENTO, CONOCIMIENTO
Y COMPETENCIA
La organización debe identificar las necesidades de
entrenamiento
Se debe solicitar que todo el personal cuyo trabajo
pueda crear un impacto significativo sobre el medio
ambiente haya recibido entrenamiento apropiado
El personal que desempeña tareas que pueden
producir impacto ambiental significativo debe ser
competente en términos de educación, entrenamiento
y/o experiencia apropiados

4.4.2 ENTRENAMIENTO, CONOCIMIENTO
Y COMPETENCIA
Se deben establecer y mantener procedimientos para
que sus empleados o miembros, en toda función o
nivel pertinente, tengan conocimiento sobre:
• La importancia de la conformidad con la política
y procedimientos ambientales, al igual que con
los requisitos del sistema de gestión ambiental
• El impacto ambiental, significativo, actual o
potencial, de sus actividades laborales, y los
beneficios ambientales del mejoramiento del
desempeño del personal

4.4.2 ENTRENAMIENTO, CONOCIMIENTO
Y COMPETENCIA
• Sus funciones y responsabilidades para lograr
la conformidad con la política y procedimientos
ambientales y con los requisitos del sistema de
gestión ambiental, incluyendo requisitos de
preparación y respuesta ante emergencias.
• Las consecuencias potenciales de apartarse de
los procedimientos operativos especificados

4.4.2 ENTRENAMIENTO, CONOCIMIENTO
Y COMPETENCIA
Consecuencias
de apartarse de los
procedimientos
operativos

Impactos
ambientales de
las actividades
Funciones y
responsabilidades

ENTRENAMIENTO,
CONOCIMIENTO Y
COMPETENCIA
Política,
procedimientos y
requisitos del SGA

Identificar
necesidades de
entrenamiento

4.4.3 COMUNICACIONES
Con relación a sus aspectos ambientales y sistema de
gestión ambiental, la organización debe establecer y
mantener procedimientos para :
• Comunicaciones internas entre los diferentes
niveles y funciones de la organización
• Recibir, documentar y responder las
comunicaciones pertinentes de partes interesadas
externas
La organización debe considerar procesos para la
comunicación externa sobre sus aspectos
ambientales significativos.

4.4.4 DOCUMENTACION
La organización debe establecer y mantener
información, escrita o en forma electrónica para :
• Describir los elementos centrales del sistema de
administración ambiental y su interacción;
• Dar dirección a la documentación relacionada

ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION
PROCEDIMIENTOS
1. Objetivo
2. Alcance
3. Definiciones
4. Responsabilidades y autoridades
5. Descripción del procedimiento
6. Registros

4.4.5 CONTROL DE DOCUMENTOS
La organización debe establecer y mantener
información procedimientos que le permitan controlar
todos los documentos exigidos por esta norma para
garantizar que :
a) Puedan ser localizados
b) Sean actualizados periódicamente, revisados
cuando sea necesario y aprobados por personal
autorizado
c) Las versiones vigentes estén disponibles en
todos los sitios en que se realicen operaciones
esenciales para el funcionamiento eficaz del
sistema

4.4.5 CONTROL DE DOCUMENTOS
d) Los documentos obsoletos sean retirados con
prontitud de todos los sitios de archivo y uso, o que se
evite darles un uso imprevisto
e) Cualquier documento obsoleto que sea retenido
con propósitos de preservación legal o de
conocimiento, sea identificado de manera apropiada
La documentación debe ser legible, tener fecha (con
fechas de revisión) y fácilmente identificable,
mantenida en orden y conservada por un período
específico. Se deben mantener y establecer
procedimientos y responsabilidades respecto a la
creación y modificación de los diferentes tipos de
documentos

4.4.6 CONTROL OPERACIONAL
La organización debe identificar las operaciones y
actividades asociadas con los aspectos ambientales
significativos identificados, de acuerdo con su política,
objetivos y metas. La organización debe planificar estas
actividades, incluyendo mantenimiento, para garantizar
que se realicen bajo condiciones específicas:
• Estableciendo y manteniendo procedimientos
documentados, que cubran situaciones que
pudieran conducir a desviaciones de la política,
objetivos y metas ambientales

4.4.6 CONTROL OPERACIONAL
• Estableciendo criterios de operación en los
procedimientos
• Estableciendo y manteniendo procedimientos
relacionados con los aspectos ambientales
significativos identificables, de los bienes y
servicios utilizados por la organización, y
comunicando los procedimientos y requisitos
pertinentes a los proveedores y contratistas.

CONTROL OPERACIONAL
Producción de N2O
Aspecto ambiental : Efluentes industriales generados
durante el cambio de soluciones
Mecanismos de control : Instructivo para el cambio de
soluciones en la torres de purificación; Planta de
tratamiento; Procedimiento para el tratamiento de
efluentes; Programar mediciones; Programa de
mantenimiento para equipos de la planta de
tratamiento; Procedimiento para el mantenimiento y
revisión de equipos de control ambiental.

CONTROL OPERACIONAL
Manejo de efluentes

CONTROL OPERACIONAL
Producción de N2O
Aspecto ambiental : Residuos sólidos generados
durante el cargue del NH4NO3
Mecanismos de control : Instructivo para cargue del
NH4NO3 al fundidor; Procedimiento para el manejo
integral de residuos; Instalación de canecas y bolsas
para la recolección de residuos; Disposición
adecuada de residuos peligrosos

CONTROL OPERACIONAL

Bolsas de Nitrato de amonio
desechadas

CONTROL OPERACIONAL
Producción de Gases especiales
Aspecto ambiental : Emisiones de sustancias
contaminantes durante el llenado de mezclas
Mecanismos de control : Instructivo para el llenado de
mezclas con gases tóxicos e inflambles; Instructivo
para la operación del sistema de neutralización;
Sistema de Neutralización de gases tóxicos;
Monitoreos de emisiones.

CONTROL OPERACIONAL
Emisiones

CONTROL OPERACIONAL
Producción de CO2
Aspecto ambiental : Efluentes industriales generados
durante el retrolavado del filtro de MEA
Mecanismos de control : Instructivo para el retrolavado
del filtro de MEA; tanques de acopio de soluciones;
Reutilización de efluentes con MEA
Aspecto ambiental : Efluentes industriales durante las
purgas de la torre de permanganato
Mecanismos de control : Instructivo para el cambio de
solución en la torre de permanganato; tanques de acopio
de soluciones; Instructivo para el mantenimiento de la
caja desarenadora; Tratamiento de efluentes

CONTROL OPERACIONAL

Retrolavado del filtro de
MEA

Purgas de la torre de
permanganato

CONTROL OPERACIONAL
Producción de C2H2
Aspecto ambiental : Residuos especiales durante la
generación de acetileno
Mecanismos de control : Instructivo para la operación
y mantenimiento de generadores; Recirculación de
agua de la lechada de cal; Comercialización del
Hidróxido de calcio; Instructivo para la manipulación,
transporte y disposición final del hidróxido de calcio;
Adecuación del Trailler para el transporte de cal.

CONTROL OPERACIONAL
Manejo de Hidróxido de calcio

CONTROL OPERACIONAL
Producción de C2H2
Aspecto ambiental : Aceites usados generados
durante la operación y el mantenimiento del
compresor
Mecanismos de control : Instructivo para la el manejo
y disposición final de aceites usados; Instructivo para
la operación de compresores de acetileno; Zonas de
almacenamiento y recolección de aceites usados;
Entrega de aceites a movilizadores autorizados.

CONTROL OPERACIONAL

Manejo y disposición de aceites usados

CONTROL OPERACIONAL
Almacén
Aspecto ambiental : Almacenamiento de sustancias
químicas
Mecanismos de control : Procedimiento para la
recepción, almacenamiento, manipulación y
transporte interno de sustancias químicas; inspección
durante la recepción de sustancias químicas; normas
de seguridad para el almacenamiento; inspecciones
de seguridad a las bodegas de almacenamiento;
inventario de sustancias; Ubicación de hojas de
seguridad y tarjetas de emergencia en las bodegas y
áreas de trabajo; Criterios de compra; Evaluación de
proveedores

CONTROL OPERACIONAL
Otros mecanismos
• Charlas de 5 minutos de divulgación de la Política
Ambiental
• Manejo de residuos peligrosos
• Programa de reciclaje
• Entrenamientos, charlas y conferencias
• Divulgación de procedimientos de respuesta a
emergencia
• Equipos de respuesta emergencia químicas

4.4.7 PREPARACION Y RESPUESTA
ANTE EMERGENCIAS
La organización debe establecer y mantener procedimientos
para identificar y responder ante situaciones potenciales de
emergencia y accidentes, al igual que para prevenir y mitigar
el impacto ambiental que pudiera asociarse a ellos.
La organización debe revisar y corregir cuando sea
necesario, sus procedimientos de preparación y respuesta,
en particular después de que ocurran accidentes o
situaciones de emergencia.
La organización también debe ensayar periódicamente tales
procedimientos, cuando sea práctico.

4.4.7 PREPARACION Y RESPUESTA
ANTE EMERGENCIAS

Identificar
situaciones
potenciales

Prevención
y mitigación

Simulacro y
verificación de
procedimiento

PREPARACIÓN Y
RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS

Revisar y
corregir,
especial/ con
incidentes

CONTROL OPERACIONAL
Procedimientos para la respuesta a
emergencias
• Plan de emergencia
• Instructivo para al atención de derrames de
sustancias químicas (solventes, aceites, efluentes,
etc)
• Instructivo para al atención de fugas o escapes de
gases tóxicos e inflamables
• Instructivo para el control y manejo de incendios
• Instructivo para la evacuación del personal

4.5.1 MONITOREO Y MEDICION
La organización debe establecer y mantener procedimientos
documentados para monitorear y medir con regularidad las
características claves de sus operaciones y actividades que
pueden tener un impacto significativo en el medio ambiente.
Esos procedimientos deben incluir un registro de la
información para hacer seguimiento al desempeño,
controles operativos relevantes y conformidad con los
objetivos y metal ambientales de la organización.
Se debe calibrar y dar mantenimiento al equipo de
monitoreo, y se deben conservar los registros de este
proceso de acuerdo con los procedimientos de la
organización

4.5.1 MONITOREO Y MEDICION
La organización debe establecer y mantener un
procedimiento documentado para evaluar periódicamente la
conformidad con la legislación y las regulaciones
ambientales pertinentes.
Desempeño,
controles
operativos,
objetivos

Características
claves

MEDICIÓN Y
MONITOREO
Calibración
Cumplimiento
legislación

MONITOREO Y MEDICION
Qué se debe monitorear????
• Emisiones de sustancias contaminantes
• Cantidad de residuos sólidos generados
• Cantidad de aceites usados entregados
para disposición final
• Consumo de agua y energía en procesos
• Calidad de los efluentes vertidos

4.5.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION
CORRECTIVA Y PREVENTIVA
La organización debe establecer y mantener procedimientos para
definir responsabilidad y autoridad, para manejar e investigar la no
conformidad, emprendiendo acciones para mitigar cualquier
impacto causado, al igual que para iniciar acciones correctivas y
preventivas.
Cualquier acción correctiva o preventiva que se emprenda para
eliminar las causas de las no conformidades actuales o potenciales
debe ser apropiada a la magnitud de los problemas y proporcional
con el impacto ambiental encontrado.
La organización debe implementar y registrar cualquier cambio
ocurrido en los procedimientos documentados, que resulte de las
acciones correctivas o preventivas

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Cómo detectar no conformidades????
• Reportando accidentes o incidentes
presentados durante las operaciones
• Reportando actos o condiciones inseguras
• Cumpliendo con los procedimientos e
instructivos e identificando fallas o posibilidades
de mejora
• Informando cualquier incumplimiento
detectado sobre la Política Ambiental

4.5.3 REGISTROS
La organización debe establecer y mantener procedimientos para
la identificación, mantenimiento y disposición de los registros
ambientales. Estos registros deben incluir registros de
entrenamiento y los resultados de las auditorias y revisiones.
Los registros ambientales deben ser legibles, identificables y
rastreables de acuerdo con la actividad, producto o servicio
involucrado. Los registros ambientales se deben almacenar y
mantener de forma que se puedan recuperar fácilmente y proteger
contra daños, deterioro o pérdida. Sus tiempos de conservación
también se deben establecer y registrar.
Los registros se deben mantener según sea apropiado para el
sistema y la organización, para demostrar conformidad con los
requisitos de esta norma.

REGISTROS
Qué registros debemos mantener????
• Libro de operación de la planta
• Inventario de sustancias químicas
almacenadas
• Ingresos y consumos de materias primas e
insumos
• Actas de disposición de residuos peligrosos
• Informe de tratamiento de efluentes
• Informe de emisiones
• Documentos legales

4.5.4 AUDITORIAS
La organización debe establecer y mantener un
programa(s) para realizar auditorias periódicas al sistema
de administración ambiental con el fin de :
a) Determinar si el sistema (si o no) :
1) Está conforme con las disposiciones planificadas para su
administración ambiental incluyendo los requisitos que
indica esta norma
1) Ha sido implementado y mantenido en forma apropiada
b) Suministrar información sobre los resultados de la
auditoria a la gerencia

4.5.4 AUDITORIAS
El programa de auditoria, incluyendo cualquier
cronograma, debe basarse en la importancia
ambiental de la actividad en cuestión y en los
resultados de auditorias previas. Para que abarque
todos los sistemas de interés, el procedimiento de
auditoria debe cubrir el alcance de esta, su
frecuencia y metodologías, así como las
responsabilidades y requisitos para dirigir auditorias
e informar resultados.

4.6 REVISION POR LA DIRECCION
La alta gerencia de la organización debe, a intervalos que
ella misa determine, revisar el sistema de administración
ambiental para garantizar su continua aptitud, adecuación y
eficacia. El proceso de revisión debe garantizar que se
recoja la información necesaria para permitir que la
gerencia realice está evaluación. La revisión debe ser
documentada.
La revisión debe atender a la posible necesidad de cambiar
la política, objetivos y otros elementos del sistema de
administración ambiental, a la luz de los resultados de la
auditoria al sistema de administración ambiental,
cambiando las circunstancias y el compromiso para lograr
el mejoramiento continuo.

Desempeño

4.6 REVISION POR LA DIRECCION
Mejoramiento
Continuo
Planear Hacer
Actuar Verificar

Aseguramiento, Controlando,
Revisión de la Gerencia
Tiempo
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ENTRENAMIENTOS
ESPECIFICOS
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TALLER DE EVALUACION
ENTRENAMIENTO INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO Y DISPOSICION DE ACEITES USADOS

NOMBRE : _____________________________________________________________________
AREA : ________________________________________________________________________
FECHA : _______________________________________________________________________

De acuerdo a lo visto en el entrenamiento, responda las siguientes preguntas:
1. Qué operaciones, tareas o actividades se encuentran descritos en el instructivo?

2. Describa tres requisitos que usted deba cumplir en su área de trabajo durante la manipulación de los aceites
usados

3. En caso de derrame de aceite, que acciones se deben seguir.

MANEJO Y DISPOSICION DE
ACEITES USADOS
Proyecto ISO 14000
Gerencia S.E.Q

4.3.1 CONTROL OPERACIONAL
La organización debe identificar las operaciones y
actividades asociadas con los aspectos ambientales
significativos identificados, de acuerdo con su política,
objetivos y metas. La organización debe planificar estas
actividades, incluyendo mantenimiento, para garantizar
que se realicen bajo condiciones específicas:
• Estableciendo y manteniendo procedimientos
documentados, que cubran situaciones que
pudieran conducir a desviaciones de la política,
objetivos y metas ambientales

4.3.1 CONTROL OPERACIONAL

• Estableciendo criterios de operación en los
procedimientos
• Estableciendo y manteniendo procedimientos
relacionados con los aspectos ambientales
significativos identificables, de los bienes y
servicios utilizados por la organización, y
comunicando los procedimientos y requisitos
pertinentes a los proveedores y contratistas.

MANEJO Y DISPOSICION DE ACEITES USADOS

1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. DESRCIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3.1 Manipulación y almacenamiento
3.2 Disposición
3.3 Procedimientos en caso de emergencia

MANIPULACION Y ALMACENAMIENTO
IDENTIFICACION DE RECIPIENTES Y TAMBORES

ACEITES USADOS

MANIPULACION Y ALMACENAMIENTO
ZONAS DE ALMACENAMIENTO

MANIPULACION Y ALMACENAMIENTO
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

MANIPULACION Y ALMACENAMIENTO

Los EPP garantizan su
vida y su seguridad
¡¡¡ Utilícelos!!!!

MANIPULACION Y ALMACENAMIENTO

Residuos peligrosos
-Estopas
-Trapos
-Guantes

DISPOSICION
ENTREGA DEL ACEITE
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- Encerrar la zona
- Ubicar un extintor cerca al carrotanque
- Eliminar fuentes de ignición
- Verificar el cupo en el carrotanque
- Colocar elementos de contención
S
I
e
R
l
A
l
M
o

- Verificar que las mangueras sean
drenadas después de la operación
y
I
R
D
A
P
M
S
.
y
D

DISPOSICION
MANEJO DE EMERGENCIAS

En caso de incendio……

DISPOSICION

REGISTROS
-Orden de entrega de residuos (AGA Fano)
-Certificado de movilización (Movilizador)
PROCEDIMIENTO EN CASO DE DERRAME
-Aplicar material absorbente sobre el derrame
-No limpiar con agua
-El material impregnado de aceite se dispondrá
como residuo peligroso
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ANEXO F
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PERFIL DEL CARGO
1. CARGO

NOMBRE DEL CARGO: OPERADOR DE PLANTA

AREA: DIOXIDO DE CARBONO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE PRODUCCION

Resumen del Cargo:
Operar la planta de dióxido de carbono bajo los parámetros indicados para
conseguir la mejor eficiencia y seguridad de los equipos, medio ambiente y las
personas.
Mantener los insumos del proceso almacenados con las especificaciones de
Calidad, Seguridad y Medio Ambiente adecuadas,
Despachar producto y registrar e informar las novedades de producción y los
reportes que se requieran.

2. REQUISITOS

2.1 Educación

Primaria

Técnico

Universitario

Especialización
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2.2 Experiencia

Previa

Un año de experiencia en cargos similares,
manejo de.

Interna

Manejo de personall.

3. ENTRENAMIENTO
Temas Ambientales
1. Manejo de Residuos

Temas Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional
1. Manejo de montacargas

2. Manipulación de sustancias químicas

2.

3. Manejo de situaciones de emergencia
en caso de explosión, incendios y fuga
de gases

3.

3. HABILIDADES REQUERIDAS

La persona escogida para ocupar este cargo requiere poseer habilidad en el
manejo de equipos operativos y de oficina y el manejo de software como, Excel,
Power Point y Word.

La persona escogida para ocupar este cargo requiere poseer habilidad para
manejar e interpretar correctamente los, registros, informes, reportes y
novedades del personal relacionados con el cargo entre los cuales están los
correspondientes a los Sistemas de Gestión que operan en la empresa.

La persona escogida para ocupar este cargo requiere poseer habilidad para
trabajar en equipo y operar equipospara establecer relaciones laborales
adecuadas. y facilidad para comunicarse eficazmente
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ANEXO G

Implementación del Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 14001/96 en la Empresa AGA Fano S.A., Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN, TRÁMITE Y RESPUESTA DE INQUIETUDES Y
SOLICITUDES INTERNAS

1. OBJETIVO
Establecer mecanismos para el trámite de sugerencias, inquietudes y solicitudes propuestas por los
colaboradores, enfocadas al mejoramiento de los sistemas de gestión, con el fin de estimular la
participación de los diferentes niveles y funciones de la organización.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para la recepción de inquietudes, solicitudes y consulta de empleados y
contratistas sobre las decisiones relacionadas con medio ambiente, seguridad y salud ocupacional.
3. DEFINICIONES
3.1 Acto inseguro: Acto de violación a un procedimiento o instructivo de trabajo comúnmente
aceptado, que contribuye a la ocurrencia de un accidente.
3.2 Condición peligrosa: Condición material del medio o entorno, que genera o facilita la ocurrencia
de un accidente o incidente.
3.3 Peligro: Es una fuente o situación con potencial de daño en términos de lesión o enfermedad,
daño a la propiedad, al ambiente o una combinación de estos.
3.4 Riesgo: Combinación de la probabilidad y las consecuencia de que ocurra un evento peligroso
específico.
4. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
4.1 Gerente de Seguridad, Medio Ambiente y Calidad
Es responsable por:
-Divulgar los objetivos y metas de todos los sistemas de gestión de la compañía (Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud Ocupacional).
-Estimular la participación de los empleados en lo relacionado con la Gestión de Calidad, Medio
Ambiente y de Seguridad y Salud Ocupacional de la Compañía.
-Comunicar a la Gerencia las inquietudes y/o sugerencias realizadas por los empleados, así como
reportar los accidentes, incidentes y eventos anormales que se presenten y que puedan afectar
notablemente la normal operación de la compañía.
-Velar porque se planteen las medidas de control que sean necesarias y que se hayan identificado
durante el análisis de incidentes, accidentes y eventos anormales.
-Representar a la Gerencia ante los empleados en los asuntos relacionados con los Sistemas de
Gestión.
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4.2

Coordinador Nacional de Seguridad y Medio Ambiente

Es responsable por:
-Divulgar entre los empleados las noticias relacionadas con seguridad, salud ocupacional y medio
ambiente.
-Velar porque en las carteleras se mantengan actualizadas las actas del Comité Paritario de Salud
Ocupacional y Grupo Ambiental.
-Informar a los empleados sobre los accidentes, incidentes o eventos anormales que se presenten,
así como mantener actualizadas las estadísticas de accidentalidad.
-Comunicar a los empleados quienes son sus representantes en asuntos de seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente.
-Recibir y analizar las sugerencias o inquietudes planteadas por los empleados, plantear alternativas
para su manejo y presentarlas al Gerente de Seguridad, Medio Ambiente y Calidad.

4.3

Jefe de Operaciones / Jefe de Planta / Jefe de Sección.

Es responsable por:
-Divulgar este procedimiento entre sus colaboradores.
-Canalizar las inquietudes, quejas o sugerencias que presenten los empleados de su sección.
-Plantear medidas para la prevención y control de accidentes, incidentes y eventos anormales que
puedan llegar a presentarse en su área de responsabilidad.
-Motivar entre el personal a su cargo la participación en actividades enfocadas al mejoramiento de las
condiciones de seguridad, salud y medio ambiente, a través de la búsqueda de situaciones
susceptibles de mejora, previniendo efectos negativos hacia las personas, el medio ambiente y las
instalaciones.
4.4

Comité Paritario de Salud Ocupacional / Grupo Ambiental

Es responsable por:
-Representar a los empleados en la revisión de procesos y aspectos relacionados con seguridad,
salud ocupacional y medio ambiente.
-Canalizar inquietudes, quejas o sugerencias que presenten empleados o contratistas.
-Analizar dichas inquietudes o sugerencias, para que sena presentadas a la Gerencia.
4.5

Empleados / Contratistas

Son responsables por:
-Cumplir con lo establecido en este procedimiento.
-Si detecta posibilidades de mejora, condiciones sub estándares o actos inseguros en su puesto de
trabajo deberá reportarlas al área de SEQ de la compañía.
-Conocer su representante en asuntos de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5.1 Recepción de inquietudes, sugerencias o reporte de condiciones inseguras.
Las condiciones que puedan afectar la salud del trabajador, la seguridad de la operación y el medio
ambiente, así como las sugerencias para el mejoramiento de los procesos podrán ser reportadas por
los trabajadores mediante los siguientes mecanismos:
-Comité Paritario de Salud Ocupacional
-Grupo Ambiental
-Correo electrónico dirigido al Gerente de SEQ o al Coordinador Nacional de Seguridad y Medio
Ambiente.
-Telefónicamente, contactando al Coordinador Nacional de Seguridad y Medio Ambiente.
-A través de los Jefes Zonales de Operación, Jefes de Área o Jefes de Planta quienes las presentan
al área de SEQ
-Base de datos de acciones correctivas y preventivas
La información presentada será evaluada por el Comité Paritario de Salud Ocupacional o Grupo
Ambiental, según corresponda. En el caso de que la solicitud o reporte haya sido presentado al
Coordinador Nacional de Seguridad directamente, este podrá analizarla y determinar si se deben
exponer o no ante el Comité Paritario de Salud Ocupacional o Grupo Ambiental, para luego
presentarlas al Gerente de SEQ.
El Comité Paritario de Salud Ocupacional, Grupo Ambiental o Coordinador Nacional de Seguridad y
Medio Ambiente determinarán su viabilidad y si la inversión requerida no está incluida dentro del
presupuesto, deberá ser expuesta por el Gerente de S.E.Q ante el Comité de Gerencia para su
aprobación final. En aquellos casos que las condiciones reportadas impliquen un alto riesgo para el
trabajador o sean específicas de un puesto de trabajo o un determinado proceso, el Gerente de SEQ
o el Coordinador Nacional de Seguridad deberán comunicarlo al respectivo jefe inmediato para que
dicha área ejecute las medidas del caso, bajo el apoyo y orientación del área de SEQ. Se deberá
notificar por escrito al empleado, con copia a su jefe la decisión tomada respecto a su reporte o
sugerencia, ya sea mediante carta firmada por el Gerente de SEQ, correo electrónico o acta de
reunión. Se publicará en la cartelera la sugerencia y quien la presentó para hacer pública la iniciativa
del empleado.
En el caso de que un trabajador considere necesario un análisis para su puesto de trabajo por los
riesgos a los que se encuentra expuesto y las consecuencias que ha tenido en el, podrá solicitarlo
directamente al Coordinador Nacional de Seguridad Industrial y Medio Ambiente, quién deberá
verificar que este se realice y se elaboré el correspondiente informe, evaluar las medidas a las que
haya lugar, presentarlas ante el Gerente de SEQ y el jefe de área, para que sean ejecutadas.
5.2
Comunicaciones relacionadas con el Comité Paritario de Salud Ocupacional y Grupo
Ambiental
Los miembros del Comité Paritario de Salud Ocupacional (COPASO) y del Grupo Ambiental
presentarán sugerencias e inquietudes recogidas entre los empleados y contratistas, para que sean
discutidas por sus integrantes y re-evaluadas según sea el caso. Las actas de reunión del COPASO y
del Grupo Ambiental deberán ser publicadas en las carteleras destinadas por la Gerencia de S.E.Q
para divulgar entre los empelados las decisiones tomadas en estos comités y las iniciativas
estudiadas.
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Otro mecanismo que podrá ser usado para la difusión de noticias sobre seguridad, salud ocupacional
y medio ambiente es el “Flash Report” un boletín electrónico elaborado por la Coordinación Nacional
de Seguridad y Medio Ambiente. En estos boletines y carteleras se comunicaran asuntos tales como:
-Cambios en el proceso que afecten la salud y la seguridad de los trabajadores en el puesto de
trabajo, así como efectos negativos para el medio ambiente que deban ser controlados.
-Actividades de medicina preventiva programadas por la organización para mejorar el bienestar de los
empleados.
-Auditorias externas realizadas por las autoridades y organismos asesores.
-Resultados sobre control ambiental e higiene industrial.
-Información sobre accidentes e incidentes.
5.3 Información de accidentalidad.
El Coordinador Nacional de Seguridad Industrial y Medio Ambiente deberá consolidar las estadísticas
de accidentalidad, así como la relacionada con los incidentes ambientales, operacionales, de
seguridad industrial y/o de salud ocupacional que se presenten. Esta información deberá ser
presentada ante el Comité de Gerencia y al Comité Paritario de Salud Ocupacional o el Grupo
Ambiental según corresponda.
Estas estadísticas se remitirán trimestralmente, por correo electrónico a los Gerentes de Área, Jefes
Zonales de Operación, Jefes de producción y Coordinadores, así como a las plantas, centros de
negocios y puntos de venta para que actualicen las carteleras y tableros en donde se publique esta
información.
La información que se deberá publicar, será: días trabajados sin accidentes incapacitantes, horas
trabajadas sin accidentes incapacitantes y fecha del último accidente.
5.4 Información de quejas
El representante de la dirección ante el sistema de calidad deberá consolidar las estadísticas de
quejas relevantes y darlas a conocer a las diferentes niveles y procesos involucrados en el Sistema
de Gestión de la Calidad y adicionalmente al Comité de Gerencia y a los comités de clientes.
6. REGISTROS
Este procedimiento no genera registros.
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“FLASH REPORT”

TODOS LOS ANEXOS

ANEXO H
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN, DOCUMENTACIÓN Y RESPUESTA DE
COMUNICACIONES EXTERNAS.
1. OBJETIVO
Establecer lineamientos para la recepción, atención, documentación y respuesta de las comunicaciones
emitidas por partes interesadas externas a la empresa, con el propósito de asegurar que:
- Todas las quejas o reclamos de tipo ambiental sean atendidas y solucionadas de forma oportuna.
- Se analicen las causas que originaron la queja o reclamo, y se tomen las respectivas acciones
correctivas y/o preventivas.
- Se cumplen todos los requerimientos establecidos por las autoridades ambientales, así como otros
compromisos adquiridos de forma voluntaria por la organización.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para la atención y respuesta de cualquier comunicación de origen externo, ya
sean verbales o escritas, emitidas por la comunidad, autoridades, organizaciones, etc.
3. DEFINICIONES
3.1 Partes interesadas: Individuos, grupos o instituciones interesadas y/o afectadas por el desempeño
Medio Ambiental de una organización.
4. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
4.1 Gerente de S.E.Q
Es responsable por:
- Analizar todas las comunicaciones expedidas por las autoridades ambiéntales como Resoluciones o
Actos administrativos, y firmar las respuestas o peticiones que emita la empresa a este respecto.
- Firmar cualquier pronunciamiento que haga la empresa ante una queja o reclamo recibido de la
comunidad, o los compromisos que adquiera un empresa con otra organización.
- Verificar que las quejas o reclamos recibidos sean atendidos oportunamente.
- Realizar un seguimiento a las acciones correctivas y preventivas que se implementen.

4.2 Coordinador Nacional de Medio Ambiente y Seguridad Industrial.
Es responsable por:
- Registrar la queja o reclamo en la Base de Datos CAC área de medio ambiente y seguridad industrial, en
el caso de que ésta sea recibida en forma escrita.
- Investigar las causas de las reclamaciones o quejas de tipo ambiental que se reciban.
- Coordinar de forma rápida la ejecución de las acciones correctivas o preventivas a las que haya lugar, en
conjunto con los Jefes de Operaciones.
- Registrar en la Base de Datos CAC la solución a la queja.
- Verificar que las acciones correctivas y/o preventivas que se tomen sean registradas en la base de datos,
cerradas y que el Gerente de S.E.Q reciba el correspondiente registro.
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Sin embargo, podrá delegar a los Jefes de Operaciones, Jefes de Sección o Jefes de Dpto. la solución a la
queja o reclamo, cuando lo considere oportuno.
4.3 Jefes de operación / Jefes de Sección / Jefes de Dpto.
Son responsables por:
- Implementar en sus áreas de responsabilidad las acciones correctivas y preventivas quesean necesarias
para la solución a la queja o reclamo.
- Registrar las acciones correctivas y/o preventivas que se tomen en la base de datos.
4.4 Representante de servicios comerciales.
Es responsable por:
- Apertura o diligenciamiento del registro de la queja en la Base de Datos CAC.
- Revisar y complementar la información.
- Direccionar la queja o reclamo al Coordinador Nacional de Medio Ambiente y Seguridad Industrial.
- Realizar un seguimiento con el fin de verificar que la queja haya sido solucionada en forma oportuna.
5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
5.1 Recepción de quejas, reclamos o comunicaciones de la comunidad.
El procedimiento para la recepción de quejas, reclamos o comunciaciones presentadas por la comunidad,
se ilustra en el siguiente diagrama de flujo.

Las quejas o reclamos de tipo ambiental y/o de seguridad industrial, que presente la comunidad
circundante, podrán ser canalizados a través del Call Center. Estas deben ser registradas en la Base de
Datos CAC, administrada por el área de Servicios Comerciales, quién realizara un seguimiento al estado
de los reclamos y a la gestión realizada por el funcionario responsable.
Si la queja se recibe por escrito (es decir son radicadas en recepción) estas deben ser entregadas a la
Gerencia de S.E.Q., para su solución.
Cualquier queja o reclamo que sea recibida por correo físico, vía e-mail o a través del Call Center, deberá
ser respondida por escrito, dentro de los siguientes ocho días, aclarando la solución dada, y únicamente
podrán ser firmadas por el Gerente de S.E.Q, y en su ausencia por el Representante Legal de la
compañía. Las copias de estas comunicaciones (tanto las recibidas como las emitidas por la empresa)
serán archivadas en la Gerencia de S.E.Q.
Toda comunicación que emita la empresa, relacionada con sus aspectos ambientales significativos,
deberá ser documentada.
En caso de que se identifique una no conformidad, se deberá iniciar las correspondientes acciones
correctivas después del reclamo, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de “Acciones
Correctivas y Preventivas, y Mejoramiento Continuo”.
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Queja o reclamo de tipo
medio ambiental y/o de

Call Center / Empleado

Reporte de
quejas y/o
reclamos en la
base de datos
CAC.

Recibe la queja o solicitud.
Registra la comunicación
recibida en la base de
datos CAC
Serv. Comerciales
Direcciona el reclamo o
queja al Coordinador Nal.
de medio Ambiente

Coordinador Nal. de Medio
Ambiente y Seg. Ind.
Evalúa y analiza la queja

NO

Es una queja
valida?

FIN

Si
Coordinador Nal. de Medio
Ambiente y Seg. Ind.

Serv. Comerciales

Soluciona o delega
según sea necesario.

Monitorea y
supervisa que el
responsable lea la

Coordina
implementación de AC y
AP

NO

Queja o
reclamo
solucionado

S

Coordinador Nal. Medio
Ambiente y Seg. Ind. /
Jefe de Operación
Registra solución en
CAC.
Cierra reclamación.

Reporte de solución
en la base CAC.
Comunicaciones
escritas a la
comunidad, autoridad
u otra organización

Gerencia S.E.Q
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La solución dada se deberá registrar en la Base de Datos CAC, para el cierre de la queja o reclamación.
5.2 Recepción de comunicaciones emitidas por la autoridad ambiental.
Las Resoluciones, Actos Administrativos, Resoluciones u otras comunicaciones emitidas por la autoridad,
y que se reciban en forma escrita deberán ser entregados a la Gerencia de S.E.Q., para que esta se
encargue del trámite correspondiente.
Estas comunicaciones deberán ser analizadas y respondidas por escrito, dentro del tiempo señalado ya
sea por la Ley, o el señalado en la comunicación, como límite máximo. Así mismo deberán ser firmadas
por el Gerente de S.E.Q., o en su ausencia por el Representan Legal. Las copias de las respuestas que
emita la empresa, se archivarán en la Gerencia de S.E.Q.
Si de la comunicación recibida se identifican nuevos requisitos legales aplicables para la empresa, se
debe proceder a registrarlos en la Matriz de Requisitos Legales (CO-PRO-0003 A), de acuerdo al COPRO-0003 Procedimiento de Identificación de Requisitos Legales Aplicables.
5.3 Recepción de comunicaciones emitidas por organizaciones civiles a las que pertenezca la
empresa.
Las comunicaciones emitidas por Responsabilidad Integral, Comité de Ayuda Mutua y Consejo
Colombiano de Seguridad, deberán ser entregadas a la Gerencia de S.E.Q para su análisis y trámite por
parte del Gerente de S.E.Q y/o Coordinador Nacional de Seguridad y Medio Ambiente.

6. REGISTROS
Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Registro de queja o reclamación.
Medio electrónico
Gerencia SEQ
Archivo electrónico
Back up
Cronológica
3 años
Eliminación

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Cartas de respuesta a comunicaciones .
Papel
Gerencia SEQ
Carpetas.
Físicas. Archivadores
Cronológica
20 años.
Eliminación del medio físico y copia en medio
electrónico. Elaborar acta de eliminación.
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ANEXO I
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS.
1. Objetivo
Establecer lineamientos para el control de documentos y registros pertenecientes a los Sistemas de
Gestión implementados en la Regional Sur América, con el propósito de asegurar que:
- Los documentos y registros puedan ser localizados.
- Toda la documentación sea actualizada cuando sea necesario, y revisada periódicamente.
- Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, mediante su identificación y trazabilidad.
2. Alcance
A todos los documentos, tanto de origen interno como de origen externo, y registros de los Sistemas
de Gestión de la compañía, Región Sur América.
3. Definiciones
3.1 Base de Datos PRISMA (BD PRISMA): Base de Datos en Sistema Lotus Notes que soporta la
documentación de los sistemas de gestión de AGA, poniéndola a disposición de los usuarios en el
momento y lugar que se necesite. Cubre el ciclo de vida de un documento: creación, aprobación y
distribución, así como el archivo automático de versiones obsoletas.
3.2 Documento controlado: Son todos aquellos documentos que se encuentran dentro de la base
de datos PRISMA, y que por se de origen interno, se deberán someter a los procesos de revisión o
modificación (cuando sea necesario) especificados en este procedimiento
3.3 Documentos de Origen Externo: Son los documentos que no están incluidos en base de datos
PRISMA, y por lo tanto no se les aplicará un control de revisión como se especifica en el numeral 5.1
3.4 Directriz: Lineamientos generales obligatorios que no generan registros y no tienen una
estructura definida, como por ejemplo políticas, normas técnicas, especificaciones de productos,
hojas de seguridad, etc. y pueden ser de origen externo o interno.
3.5 Región América del Sur: Esta región está compuesta por todos los países donde AGA está
presente. Estos países son: Argentina, Brasil, Chile, Colombia, Ecuador, Perú, Uruguay, Venezuela.
A su vez, la Región se subdivide en tres sub-regiones:

BR
SAN
SAS

Brasil
Colombia, Ecuador,
Venezuela
Argentina, Chile, Perú,
Uruguay
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4.

Responsabilidades

4.1

Gerente Regional SEQ (Seguridad, Medio Ambiente y Calidad)

Es responsable por :
-Asignar los recursos necesarios para la implementación, mantenimiento y seguimiento de los
Sistemas de Gestión.
- Designar los Unit Manager (UM) para la Región, Sub-regiones y países.
4.2

Coordinador Regional de Calidad

Es responsable por:
-Configurar la BD PRISMA para la Región
-Asegurar la implementación del presente documento en toda la región.
-Mantener actualizada la documentación a nivel Regional
4.3

Gerente Local de SEQ / Coordinador Local de Calidad

Es responsable de:
-Implementar el presente procedimiento de Control de Documentos en su respectiva unidad.
-Cumplir la función de Unit Manager (UM) de la BD Prisma, por lo cual ingresa y mantiene
actualizados los parámetros requeridos por la BD, conservando los lineamientos establecidos para la
configuración local.
-Cumplir la función de Issuer de la BD Prisma por lo cual emite un nuevo documento cuando se lo
soliciten, o inicia la creación de una nueva versión.
-Analizar críticamente los documentos durante su proceso de modificación o revisión, evaluando su
consistencia con los otros documentos de los Sistemas de Gestión.
- Divulgar los nuevos documentos, una vez hayan recibido la aprobación final.
- Realizar un seguimiento a la implementación de los nuevos documentos y/o documentos
actualizados, en los distintos procesos.
-Proveer impresiones (copias) controladas de documentos, locales o regionales, publicados en la BD
Prisma, para los entes certificadores o acreditadores cuando así lo requieran.
4.4

Autores

Cualquier funcionario puede crear documentos en su área de responsabilidad. Son responsables de:
- Elaborar los documentos y definir las personas o funciones responsables por el análisis críticos
(proofreaders).
- Solicitar nueva versión del documento cuando necesita de cambios.
4.5

Aprobadores

Son responsables por:
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Analizar críticamente los documentos de su área antes de firmar la aprobación / rechazo de los
mismos.
Documento
Aprobador
Manuales de Calidad, Medio Ambiente, Gerente Regional SEQ
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Procedimientos / Directrices Regionales
Gerente Regional de área
Procedimientos / Directrices Subregionales (SAN- Gerente Sub-regional de Area
SAS-Brasil)
Procedimientos / Directrices Locales de cada Gerente Local S.E.Q/ Gerentes
País
Locales de área
Instrucciones de Trabajo
Gerentes Locales de área.
4.6

Usuarios

Los usuarios de la documentación, todo el personal de AGA, deben conocer y utilizar la versión
actualizada de todos los documentos en los cuales tiene participación.
4.7

IT

Son responsables de mantener y realizar una copia de respaldo (back-up) de la base.
5. Descripción del Proceso
5.1 Elaboración o modificación de un documento.

El procedimiento a seguir para la elaboración o modificación de cualquier documento de los Sistemas
de Gestión, se ilustra en el siguiente diagrama. Decidida la necesidad de elaborar o modificar un
documento, el autor envía al Gerente de S.E.Q, el nuevo documento o las modificaciones
correspondientes, de acuerdo al alcance que éste vaya a tener, siguiendo la siguiente tabla:
Alcance
Regional
Local

Gerente
UM-RS
UM-pais

El documento deberá tener la siguiente información para ser incorporado a la Base de Datos:
a. Documento con estructura establecida
b. Aprobador(es)
c. Proofreaders y tiempo para comentarios
d. Referencias con otros documentos
e. Anexos
f. Nivel de Confidencialidad cuando sea aplicable
La BD Prisma está protegida contra cualquier cambio no aprobado. Sólo el UM o el Issuer, puede
publicar o iniciar la modificación de algún documento en dicha base de datos. Los cambios o
modificaciones que se hayan hecho al documento deberán registrarse en la sección “Revisión
History”. Estos registros se mantienen durante toda la vida útil del documento, con el fin de evidenciar
los motivos de los cambios, para futuras revisiones y actualizaciones.
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Identific a nec es idad de
doc um entar o m odific ar un
doc um ento
A
A utor
E labora o m odific a
doc um ento
E nvía doc um ento a C alidad
y lis ta proofreaders

Si

R es pons able C alidad
Inc orpora doc um ento B D o
m odific a doc um ento
D oc um enta m otivo c am bio

R es pons able C alidad
S e requieren
proofreaders

H ay
c om entarios

Si
C rea c ic lo proofreaders

No
R es pons able C alidad
No
A nális is c rític o

No

C alidad
aprueba
Si
A probador

A nális is c rític o

No
A prueba

Si
A utor/aprobador
D efinen lis ta dis tribuc ión
P rovee rec urs os para
im plem entac ión

R es pons able C alidad

A

D is tribuye doc um ento

Si

U s uario

Im plem enta doc um ento

E s nec es ario
m odific ar
doc um ento

No
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Dichos cambios se pueden presentar debido a revisiones por parte de la dirección; reformas en los
requisitos y compromisos legales aplicables; cambios en la estructura organizacional; optimización de
los procesos productivos; implementación de acciones correctivas o preventivas tendientes a corregir
no conformidades; generación de nuevos impactos significativos, ya sean reales o potenciales, debido a
la ejecución de nuevas tareas o desarrollo de nuevos procesos, entre otras.
5.1.1

Identificación – Codificación de Documento

La identificación del documento estará dada por un código que es administrado por BD Prisma bajo
una estructura definida. El código del documento está formado por:
1. Sigla del país o región según alcance del documento
2. Sigla de acuerdo al tipo de documento, como se muestra en la siguiente tabla:
Tipo Documento

Sigla

Manuales de Calidad y Medio
Ambiente
Procedimiento
Directriz
Instrucción de trabajo

MC-ME
(respectivamente)
PRO
DIR
INS

3.Número correlativo o consecutivo de cuatro dígitos.
Ejemplos:
RS-PRO-0038, corresponde a procedimiento número 38 de la Región Suramérica.
RS SAS-PRO-0038, corresponde a procedimiento número 38 de la subregión Suramérica Sur.
5.1.2 Estructura de los documentos.
Manuales de Calidad,
Medio Ambiente,
Seguridad y Salud
Ocupacional.
Estructurados
capítulos *

por

Procedimiento

Directriz

Sin
1. Objetivo
estructura
2. Alcance
definida
3. Definiciones
4. Responsabilidades
5. Descripción del
proceso (incluyendo
los
indicadores
aplicables)
6. Registros
Anexos

Instrucciones de
Trabajo

1. Objetivo
2. Alcance
3. Descripción del
proceso
Anexos

* Las Políticas de Seguridad, Medio Ambiente y Calidad están incluidas en los manuales.
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5.1.2

Símbolos para construir diagramas de flujo
A ctividad o Proceso a ejecutar y el puesto
responsable de ejecutarla

RESPONSABLE
A CTIV IDA D / PROCESO
(ref erencia)

?

Entre parentesis se hace referencia cuando sea
necesario, a otra actividad o proceso descrito en
un docum ento del SGC diferente.

Decisión o pregunta.

NO

SI

REGISTRO

Registro generado durante la ejecución del
procedimiento

Dirección del f lujo

INICIO / FIN

Indica el inicio o f in del procedimiento

Conectores del diagrama de f lujo

5.2 Revisión de Documentos – Controles.
Los autores, y demás funcionarios de la organización que hayan participado del proceso de
elaboración de los documentos, podrán determinar cuando es necesario revisar y actualizar la
documentación; partiendo de los cambios que haya sufrido hasta el momento, y analizando si se han
presentado algunas de las causas citadas anteriormente en el numeral 5.1
Cuando exista la necesidad de revisar un documento, el autor solicita al Issuer la iniciación de un
ciclo de revisión de acuerdo al diagrama de 5.1 Para controlar las revisiones que haya sufrido el
documento, la base de datos administra automáticamente el nuevo número de versión. En caso de
utilizar la fecha de expiración del documento, este debe ser analizado críticamente y se debe emitir
una nueva versión del documento.
Nota: Este requerimiento es válido sólo para documentos del SGC de acuerdo con norma ISO 17025.
5.3 Control documentos obsoletos.
Para asegurar que los documentos obsoletos no son utilizados por usuarios, estos se mantienen en la
BD PRISMA con acceso restringido al responsable de calidad.
5.4 Manejo de documentos de origen externo.
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Los documentos de origen externo son mantenidos y controlados de acuerdo con el Instructivo de
Trabajo generado por cada país.

5.5 Control de copias impresas.
Los documentos controlados se encuentran en la BD Prisma. En caso de requerirse una copia
impresa, el sistema permitirá que el funcionario pueda imprimirla directamente, pero en el campo de
control de impresión, asignará la fecha para la cual será válida dicha copia, y el funcionario deberá
indicar su nombre. El jefe de proceso será responsable de verificar que las copias duras que se
tengan del documento, se encuentren actualizadas.
5.6 Copia de Respaldo (Back-up)
Las copias de respaldo de la BD Prisma son realizadas de acuerdo al documento generado por cada
país.
5.7 Control de Registros.
Si el documento genera registros, se debe aclarar por cada uno la siguiente información básica para
su control:
Identificación
Tipo
Recolección (opcional)
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Acceso (opcional)

5.7.1

Se definirá el nombre y/o código del
registro
Electrónico o papel
Se establecerá el/los responsables de
recoletar el registro
Ubicación del registro
Forma de archivar el registro (Base
datos, carpetas,etc.)
Condiciones físicas/back-up para la
protección del registro
Será la forma de indexar y clasificar los
registros
Tiempo que se debe archivar el registro.
Ej. 1 año, 3 años, permanente, etc.
Destino de los registros que alcanzan el
tiempo de retención (eliminación,
archivo histórico, etc.)
Personas que tiene autoridad para
consultar registro

Uso de formatos.

Aquellos registros que requieran formatos impresos para su recolección, serán identificados de la
siguiente manera: Código del documento matriz + Letra del Anexo
Ejemplo: RS-PRO-0044 A, corresponde al formato, anexo A del procedimiento Regional número 44.
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Si existe la necesidad de modificar el formato de algún registro, el documento que genera el registro
debe ser revisado y en el campo de “Revisión History”” se indicará, cuando exista, un cambio en el
anexo. Los formatos de los registros serán adjuntados como archivos en el campo “Additional Fields”
del documento, pudiendo los usuarios acceder a los mismos para su uso.
5.8 Indicadores operativos
No aplica.
5.9 Indicadores de Gestión de la calidad
No aplica
6. Registros
Este documento no genera registros

Página 51 de 148

Implementación del Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 14001/96 en la Empresa AGA Fano S.A., Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá.

ANEXO J
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
ALMACENAMIENTO

ARCHIVO

PROTECCIÓN /
MANTENIMIENTO

RECUPERACIÓN

TIEMPO RETENCIÓN

Gerencia de RRHH

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

Medio electrónico o
papel

Gerencia de SEQ

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

CO-INS-0046

INSTRUCTIVO DE DIVULGACIÓN DE Medio electrónico o
REQUISITOS LEGALES PARTE AIRE
papel

Gerencia de SEQ

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

CO-INS-0047

INSTRUCTIVO DE DIVULGACION DE
Medio electrónico o
REQUISITOS LEGALES APRTE
papel
SUELO

Gerencia de SEQ

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

CO-INS-0048

INSTRUCTIVO DE DIVULGACION DE
Medio electrónico o
REQUISITOS LEGALES PARTE
papel
AGUA

Gerencia de SEQ

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

CO-INS-0050

INSTRUCTIVO DE DIVULGACION DE
Medio electrónico o
REQUISITOS LEGALES NORMAS DE
papel
APLICACIÓN GENERAL

Gerencia de SEQ

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

Medio electrónico o
papel

Gerencia de RRHH

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

INSTRUCTIVO PARA LA SELECCIÓN
Medio electrónico o
Y EVALUACIÓN DE PROVEEDORES
papel
DE SERVICIOS AMBIENTALES

Gerencia de RRHH

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

Comité de Gerencia local

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

CÓDIGO

RS-PRO-0015

CO-PRO-0003

CO-PRO-0001

CO-INS-0052

CO-PRO-0009

IDENTIFICACION

TIPO

IDENTIFICACIÓN Y EVALUACIÓN DE
Medio electrónico o
ASPECTOS AMBIENTALES
papel
SIGNIFICATIVOS
PROCEDIMIENTO PARA LA
IDENTIFICACIÓN DE REQUISITOS
LEGALES APLICABLES

ENTRENAMIENTO

PROCEDIMIENTO RECEPCIÓN,
TRAMITE Y RESPUESTA DE
INQUIETUDES Y SOLICITUDES
INTERNAS

Medio electrónico o
papel

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CÓDIGO

CO-PRO-0013

IDENTIFICACION

TIPO

PROCEDIMIENTO PARA LA
RECEPCIÓN, DOCUMENTACIÓN Y Medio electrónico o
papel
RESPUESTA DE COMUNICACIONES
EXTERNAS

ALMACENAMIENTO

ARCHIVO

PROTECCIÓN /
MANTENIMIENTO

RECUPERACIÓN

TIEMPO RETENCIÓN

Comité de Gerencia local

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

CO-PRO-0017

PROCEDIMIENTO PARA
COMUNICACIONES DURANTE
SITUACIONES DE CRISIS

Medio electrónico o
papel

Comité de Gerencia local

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

RS-PRO-0005

ELABORACIÓN Y CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS

Medio electrónico o
papel

Gerencia Regional

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

PROCEDIMIENTO PARA
Medio electrónico o
IDENTIFICACIÓN DE SITUACIONES
papel
DE EMERGENCIA

Gerencia de SEQ

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

CO-PRO-0016

CO-PRO-0022

PROCEDIMIENTO PARA
ADMINISTRAR EL PROGRAMA DE
SIMULACROS

Medio electrónico o
papel

Gerencia de SEQ

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

CO-PRO-0018

PROCEDIMIENTO DE
Medio electrónico o
ADMINISTRACIÓN DE LA BRIGADA
papel
CO

Gerencia de SEQ

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

CO-PRO-0014

PROCEDIMIENTO PARA EL
Medio electrónico o
MONITOREO Y MEDICIÓN DEL
papel
SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL

Gerencia de SEQ

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

CO-PRO-0020

AUDITORIAS INTERNAS

Medio electrónico o
papel

Comité de Gerencia local

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

CO-PRO-0010

REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN

Medio electrónico o
papel

Comité de Gerencia local

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

CO-MS-0003

MANUAL DE GESTION AMBIENTAL

Medio electrónico o
papel

Gerencia de SEQ

Carpetas o medio
electrónico

Back up

Cronológica

Permanente

VERSIÓN

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS PARA AGA FANO S.A., REGIONAL BOGOTA

IDENTIFICACIÓN

TIPO

ALMACENAMIENTO

ARCHIVO

1

Lista de asistencia o certificado de
participación

Papel

En oficina de asistente de
R.H

Fólder plan de
capacitación

CO-PRO-0001-B

1

Inducción-cargos operativos

Papel

En oficina de asistente de
R.H

CO-PRO-0001-C

1

Inducción-cargos administrativos

Papel

En oficina de asistente de
R.H

CO-PRO-0001-D

1

Informe de gestión por competencias

Papel

En oficina de asistente de
R.H

CO-PRO-0001-E

1

Papel

En oficina de asistente de
R.H

CO-PRO-0007-A

1

Reporte de accidentes incidentes

Papel

CO-PRO-0007-B

1

Reporte de accidentes de transito

Papel

RS-PRO-0009-A

1

Registro de acción correctiva o
preventiva

Medio electrónico

Gerencia de SEQ

RS-PRO-0009-B

1

Informe de mejoramiento

Papel o medio
electrónico

Gerencia de SEQ

CO-PRO-0003-A

0

Matriz de requisitos legales

Papel o medio
electrónico

Gerencia de SEQ

CO-PRO-0003-B

0

Registro matriz de requisitos legales

Papel

Gerencia de SEQ

Informe de Revisión por la Dirección

Papel

CÓDIGO

CO-PRO-0001-A

CO-PRO-0010-A

Oficina del funcionario que
genero el reporte
Oficina del funcionario que
investigo el
accidente/incidente

PROTECCIÓN /
MANTENIMIENTO

RECUPERACIÓN

Por modalidad de
Ambiente adecuado que minimice
entrenamiento y
deterioro
cronológico
Por modalidad de
Oficina de asistente de RRHH
entrenamiento y
cronológico
Por modalidad de
Ambiente adecuado que minimice
entrenamiento y
deterioro
cronológico

TIEMPO
RETENCIÓN

DISPOSICIÓN

Un año

Descartado por Gerente de R.H

Un año

Descartado por Gerente de R.H

Un año

Descartado por Gerente de R.H

Ambiente adecuado que minimice
Por área y alfabético
deterioro

Tres años

Descartado por Gerente de R.H

Fólder de gestión Ambiente adecuado que minimice
Por área y alfabético
por desempeño deterioro

Tres años

Descartado por Gerente de R.H

Fólder de
programa de
inducción
Fólder de
programa de
inducción
En fólder de
Gestión por
competencias

Carpetas

Archivadores

Cronológica

Tres años

Eliminación

Carpetas

Archivadores

Cronológica

Tres años

Eliminación

Back up

Cronológica

Tres años

Eliminación

Carpetas o medio Archivadores
electrónico
Back up

Cronológica

Tres años

Eliminación

Carpetas o medio Archivadores
electrónico
Back up

Por año

Permanente

No aplica

Archivadores

Cronológica

Veinte años

Eliminación del medio físico y copia
en medio electrónico. Elaborar acta
de eliminación

Gerencia de SEQ

Carpetas o medio Archivadores
electrónico
Back up

Cronológica

Tres años

Eliminación

electrónico

Carpetas

CO-PRO-0020-A

0

Matriz de identificación de peligros,
evaluación y control de riesgos.

Electrónico o
papel

Gerencia de SEQ

Carpetas o medio Archivadores
electrónico
Back up

Por año

Diez años

No aplica

CO-PRO-0022-A

0

Análisis de vulnerabilidad

Electrónico o
papel

Gerencia de SEQ

Carpetas o medio Archivadores
electrónico
Back up

Por año

Dos años

No aplica

CO-PRO-0021-A

0

Registro de queja o reclamación

Medio electrónico

Gerencia de SEQ

Medio electrónico Back up

Cronológica

Tres años

Eliminación

CO-PRO-0021-B

0

Cartas de respuesta a comunicaciones

Electrónico y
papel

Gerencia de SEQ

Cronológica

Veinte años

Eliminación del medio físico y copia
en medio electrónico. Elaborar acta
de eliminación

RS-PRO-0012-A

1

Programa anual de auditorias

Papel o
electrónico

Gerencia de SEQ

Cronológica

Dos años

Eliminación

RS-PRO-0012-B

1

Informe de Auditoria

Papel o
electrónico

Gerencia de SEQ

Cronológica

Tres años

Eliminación

RS-PRO-0012-C

1

Certificado de Auditor

Papel

Gerencia de SEQ

Cronológica

Tiempo de
permanencia del
auditor en AGA

Eliminación

Carpetas

Archivadores

Archivadores o
medios
Archivador o Back Up
electrónicos
Archivadores o
medios
Archivador o Back Up
electrónicos
Archivadores

Archivadores
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INSTRUCTIVO PARA LA SELECCIÓN Y EVALUACION DE PROVEEDORES DE SERVICIOS
AMBIENTALES
1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos bajo los cuales se deben seleccionar y evaluar los proveedores de
servicios ambientales, con el fin de asegurar el cumplimiento por parte de la empresa de la
legislación ambiental y el control de los aspectos ambientales generados por sus operaciones, que
tengan incidencia sobre el Sistema de Gestión Ambiental de AGA Fano.
2. ALCANCE
El presente instructivo aplica para la selección y evaluación de cualquier firma o empresa
especializada que preste servicios ambientales, en cualquiera de las regionales de AGA Fano en
Colombia.
3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Se considera proveedor de servicios ambiéntales a todas aquellas empresas o firmas especializadas
que se realicen las siguientes actividades :
- Manejo, transporte y disposición final de residuos. En esta actividad se incluyen tareas como
movilización de aceites residuales; transporte y disposición final de residuos peligrosos; manejo de
material reciclable; aprovechamiento y transporte de hidróxido de calcio.
- Caracterización de efluentes y/o vertimientos.
- Estudios de emisiones y ruido.
- Mantenimiento y calibración de equipos de monitoreo y control ambiental
3.1 Requisitos para la selección.
La selección de estos proveedores debe ser realizada por el Gerente de S.E.Q , en conjunto con los
Jefes de Operaciones y un representante de Compras, para lo cual se deben tener en cuenta los
requisitos señalados a continuación.
3.1.1 Firmas encargadas del manejo, transporte y disposición final de residuos.
Las empresas encargadas del manejo de residuos, incluyendo actividades como acopio, transporte,
aprovechamiento o disposición final, deberán cumplir los siguientes requisitos :
- Cumplimiento de la normatividad ambiental. Se deberá exigir a estos proveedores toda la
documentación legal de acuerdo a lo establecido por la legislación como : resoluciones de
otorgamiento de licencia; autorizaciones, permisos o concesiones concedidos por la autoridad
ambiental; licencias ambientales; y demás documentación radicada ante las autoridades competentes
o que estas hayan emitido y en las que se establezcan las condiciones bajo las cuales se autoriza su
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operación y funcionamiento. Aquellas empresas que presten el servicio de transporte de mercancías
peligrosas, deberán demostrar el cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1609 del 2.002.
En caso de que la empresa se encuentre certificada con la Norma ISO 14000 se asumirá que esta
cumple con la legislación ambiental vigente, por lo que estas empresas tendrán prelación sobre las
demás que presenten sus propuestas y no estén certificadas con esta Norma.
Otros documentos legales que se deben evaluar son : certificado de existencia y representación legal;
documentación que los acredite como empresa recicladora (esto aplica únicamente para empresas
encargadas del manejo de material reutilizable) ; y documentos que demuestren el cumplimiento de
las reglamentaciones sobre higiene y seguridad social.
- Calificación positiva obtenida durante la inspección realizada a las instalaciones. En esta
inspección se deberá constatar que las condiciones de operación se realicen en forma segura y no
generen impactos graves sobre la salud de los trabajadores, la comunidad y el medio ambiente.
- Experiencia y posicionamiento en el mercado. La empresa o firma deberá acreditar experiencia en
la prestación del servicio, y deberá suministrar como mínimo tres (3) referencias comerciales de otras
empresas con las que al momento de la selección sostenga compromisos.
3.1.2

Empresas monitoreo y medición.

Para la caracterización de efluentes y/ o vertimientos, estudios de ruido y monitoreos de emisión de
sustancias contaminantes, los parámetros de selección son :
Los métodos de toma y análisis de muestras utilizados deben ser aprobados por la autoridad
ambiental, por lo que se debe verificar que se encuentren dentro de la lista de métodos aprobados.
- El laboratorio deberá estar avalado por la Superintendencia de Industria y Comercio y sus equipos
deberán estar calibrados por firmas autorizadas por esta entidad, quienes a su vez, deberán
demostrar idoneidad para el desempeño de estas funciones.
- Referencias comerciales.
La empresa, firma o laboratorio deberá acreditar experiencia en la
prestación de este servicio, y deberá suministrar como mínimo tres (3) referencias comerciales de
otras empresas a las que haya prestados sus servicios.
- Documentación que demuestre el cumplimiento de la empresa de las reglamentaciones sobre
higiene y seguridad social.
3.1.3 Empresas para
ambiental

mantenimiento y calibración de equipos de monitoreo y control

Las empresas contratadas para el mantenimiento y calibración de equipos de monitoreo y control
ambiental deberán demostrar su idoneidad para el desempeño de estas actividades, por lo que se les
solicitará toda la documentación que las acredite como empresas avaladas por la Superintendencia
de Industria y Comercio, o en su defecto, entidades internacionales de metrología.
Adicionalmente deberán presentar dentro de la documentación su certificado de existencia y
representación legal y documentos que demuestren el cumplimiento de la empresa de las
reglamentaciones sobre higiene y seguridad social.
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Para la selección de cualquier tipo de proveedor, la empresa o firma deberá entregar a la Gerencia de
S.E.Q y al Dpto. de Compras una propuesta escrita en donde se especifiquen los precios del servicio,
compromisos y responsabilidades que se encuentra dispuesto a adquirir y la forma de pago. En esta
misma propuesta deberá reseñar su desempeño y sus referencias comerciales. Anexo a esta
propuesta debe presentar la documentación legal que acredite el cumplimiento de las obligaciones de
ley por parte de la empresa de acuerdo a su actividad y su certificado de existencia y representación
legal.
3.2 Contratación.
Para la contratación de firmas para el manejo de residuos peligrosos, una vez se seleccione el
proveedor, la Gerencia de S.E.Q y el Dpto. de Compras deben entregar un carta de aceptación, en
donde se les haga saber las exigencias que deben cumplir para ser considerados como proveedores
de servicios ambientales y en la cual también se establecen las obligaciones de cada una de las
partes, tales como : cumplimiento de la legislación ambiental, cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Decreto 1609 para el transporte de mercancías peligrosas, auditorias de
seguimiento como parte de su evaluación anual y actualización de su documentación legal.
Para la contratación de proveedores de servicios como caracterización de efluentes, estudios de
emisiones y ruido y mantenimiento de equipos de monitoreo y control ambiental, no se debe firmar
un contrato escrito pero si se debe generar una orden de servicios en el cual se reseñe el trabajo a
realizar y el tiempo en el cual será ejecutado. En dicha orden se debe establecer el personal de AGA
Fano autorizado para coordinar la ejecución del trabajo. En caso de que se deban utilizar sustancias
químicas durante su ejecución, dicho personal deberá autorizar su ingreso una vez se verifique que
se cumplen los requisitos establecidos en el procedimiento CO-PRO-0002 “Recepción,
almacenamiento y manipulación de sustancias químicas”
Si pasados cinco (5) días hábiles después de la aceptación de la oferta, el proveedor no ha
presentado ante el Dpto. de compras la documentación requerida, deberá ser descartado y proceder
a la contratación de otra empresa que cumpla con los requisitos establecidos en el presente
instructivo.
Los empelados pertenecientes a estas empresas, deberán presentar carnet de la ARP, carnet de la
EPS o documentación que los acredite como afiliados a un programa obligatorio de salud, para que
se autorice su ingreso a las instalaciones de la compañía a desarrollar las actividades APRA las
cuales han sido contratadas.
3.3 Evaluación.
Estos proveedores por encontrarse dentro del grupo de proveedores de Nivel A, de acuerdo a lo
establecido en el instructivo WI-OP.08.CO-001 “Evaluación y re-evaluación de proveedores de
servicio”, deberán someterse a una evaluación anual. Por lo cual se deberá realizar una auditoria a
sus instalaciones antes de finalizar el primer trimestre del año, con el fin de verificar todo lo observado
durante la inspección de selección. De igual modo, se utilizará como soporte el seguimiento realizado
durante el año y el cumplimiento de los compromisos establecidos en la carta de aceptación.
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Se realizará una reunión con los proveedores en donde se les informará los resultados de sus
evaluaciones, se resalten sus fortalezas y sus oportunidades de mejora. Estos deberán trabajar
sobre ellas y demostrar su mejoramiento en la siguiente evaluación. Los registros de evaluación
deberán archivarse en el expediente del proveedor, en el Dpto. de Compras.
El incumplimiento de la normatividad ambiental o de algún requisito de tipo legal, es una causal
inmediata para el rompimiento de las relaciones con el proveedor.
4. REGISTROS

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación

Tiempo retención
Disposición

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Archivo de documentación legal sobre
manejo y disposición de residuos
Papel
Departamento de compras
Carpetas.
Físicas. Archivadores
Se tendrá una carpeta para cada proveedor,
en donde se organizará la información
correspondiente en orden cronológico.
Permanente
Eliminación

Carta de aceptación de proveedores de
servicio
Papel
Gerencia SEQ / Dpto. de compras
Carpetas
Físicas. Archivadores
Cronológica
Un año.
Eliminación
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ANEXO L
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACIÓN DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE
EFLUENTES INDUSTRIALES
1. OBJETIVO
Establecer un procedimiento para el tratamiento de los efluentes industriales con el propósito de
asegurar que:
- Los efluentes cumplan con los parámetros establecidos por la norma de calidad de vertimientos.
- Controlar los impactos ambientales generados por la operación.
2. ALCANCE
El presente instructivo aplica para la operación de la planta de aguas residuales de la planta de óxido
nitroso de la Regional Bogotá.
3. DEFINICIONES
3.1 Coagulante: Sustancia química utilizada en el tratamiento de efluentes industriales, que ayuda a
la remoción de los sólidos suspendidos.
3.2 Efluente: Residuo líquido generado por las operaciones industriales, con cierto contenido de
sustancias contaminantes, por lo que debe ser tratado antes de su vertimiento al alcantarillado.
3.3 Floculante: Sustancia química utilizada en el tratamiento de efluentes industriales, que ayuda a la
sedimentación de los sólidos suspendidos removidos con ayuda del coagulante.
3.4 Hoja de seguridad (MSDS): Documento que describe los riesgos de un material peligroso y
suministra información sobre cómo se puede manipular, usar y almacenar el material con seguridad.
3.5 Sustancia química: Los elementos químicos y sus componentes tal y como se presentan en su
estado natural, o como se producen en la industria, ya sean que incluyan o no aditivos necesarios
para su puesta en el mercado.
4. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
El Gerente S.E.Q es responsable de:
-

Controlar toda la documentación relacionada con el tratamiento de los efluentes industriales.
Velar porqué se entregue la información solicitada por la autoridad ambiental.

El Coordinador Nacional de Seguridad y Medio Ambiente es responsable de:
- Evaluar en conjunto con el Jefe de Planta cualquier cambio o modificación que se realice sobre
el proceso de tratamiento de efluentes industriales.
- Documentar cualquier cambio o modificación realizada al proceso.
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El supervisor de producción será responsable de:
-

-

-

Verificar que los efluentes generados en el cambio de soluciones de las torres de purificación se
acopien en el respectivo tanque de almacenamiento.
Controlar el nivel de efluentes dentro del tanque y coordinar el respectivo tratamiento una vez se
hayan completado los 4 m 3 para el tratamiento.
Supervisar el tratamiento de los efluentes, así como el filtro prensado y disposición final de los
lodos generados.
Controlar que el ingreso y el almacenamiento de sustancias químicas para el tratamiento de los
efluentes se realice conforme a lo establecido en el CO-PRO-0002 “Recepción, Manipulación,
Almacenamiento y Transporte Interno de Sustancias Químicas”.
Solicitar la MSDS de las sustancias químicas utilizadas en el tratamiento y entregarla a la
Coordinación Nacional de Seguridad y Medio Ambiente para su archivo. Velar porque estas
permanezcan disponibles en el área de trabajo.
Verificar que se tomen las correspondientes muestras del efluente tratado y enviarlas al
laboratorio para su análisis.
Archivar los resultados de los análisis que se realicen.
Investigar y reportar ante el Jefe de Planta cualquier incidente, accidente o evento anormal que se
presente durante la operación.

El personal encargado del tratamiento tendrá las siguientes responsabilidades:
-

Realizar el tratamiento conforme a lo establecido en este instructivo.
Tomar muestras del efluente tratado y entregarlas al supervisor para su análisis.
Informar y reportar al Supervisor de producción o funcionario encargado cualquier situación
anormal que se presente durante el tratamiento. En ese caso tiene la autoridad para detener la
operación.

Los efluentes generados durante el cambio de soluciones en las torres de purificación en la Planta de
Óxido Nitroso deberán ser evacuados hacia el tanque de almacenamiento, para su posterior
tratamiento. Por lo tanto, los operadores de la Planta son responsables de evacuar estos efluentes
hacia el tanque de acuerdo a lo establecido “Instructivo para el cambio de soluciones en las torres de
purificación”.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5.1 REVISION PRE-ARRANQUE
Antes de iniciar el tratamiento se debe:
5.1.1 Revisar que el efluente almacenado en el tanque ocupe, como mínimo, las ¾ partes del mismo.
5.1.2 Verificar que las válvulas n°3 (salida de los lodos) y n°5 (clarificado) estén completamente
cerradas.
5.1.3 Purgar la bomba dosificadora con el fin de evitar un daño posterior y encenderla para verificar
su funcionamiento.
5.1.4 Verificar que los cilindros de aire en la estación de llenado tengan una presión de 800 psi y
que los cilindros con CO2 tengan una presión de 700 psi cada uno.
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5.1.5 Asegurar que la cantidad de producto químico disponible sea suficiente para el tratamiento.
Debe tenerse almacenado como mínimo 70 kg.
5.1.6 Bombear el clarificado almacenado en el tanque de lodos, hacia el tanque principal para su
tratamiento.
5.1.7 Revisar fugas en las uniones, flanches, tuberías y válvulas, para evitar posibles derrames.
5.2 TRATAMIENTO
5.2.1 Una vez revisado el sistema, antes de iniciar el tratamiento, tomar una muestra de 1 litro, medir
su pH y temperatura. El recipiente se deberá rotular como se muestra a continuación:

MUESTRA EFLUENTES
PLANTA N2O
MUESTRA N°:________________________________
PUNTO DE MUESTREO: _______________________
FECHA:______________________________________
HORA:_______________________________________
pH: _________________________________________
TEMPERATURA: _____________________________
OBSERVACIONES:
_____________________________________________
_____________________________________________
FIRMA DEL
SUPERVISOR_________________________________

5.2.2 Abrir la válvula no. 1 (válvula de inyección de aire) para homogenizar el efluente durante 10
minutos.
5.2.3 Abrir la válvula no. 2 para la dosificación del producto químico.
5.2.4 Dosificar el producto químico (36 kg) durante un lapso de tiempo no inferior a 20 minutos.
Mantener la válvula no. 1 abierta para que el aire ayude a la disolución del coagulante. Sin embargo,
la válvula solo debe abrirse hasta la mitad, dado que si el aire ingresa a alta presión, no favorece la
formación de floc.
5.2.5 A medida que se dosifique el producto químico, inspeccionar visualmente la formación de floc.
5.2.6 Una vez se haya dosificado el producto químico, cerrar las válvulas 1 y 2.
5.2.7 Adicionar 36 kg de floculante. El floc se sedimentará en la parte cónica del tanque en forma
de lodos, durante un periodo de dos horas. Luego, abrir la válvula no. 3 para evacuar el sedimento
hacia el tanque de lodos.
5.2.8 Cerrar la válvula no. 3 cuando en el tanque de lodos se haya recogido el sedimento y
comience a salir agua clarificada.
5.2.9 Para remover los sólidos que aún se encuentran suspendidos en el efluente se debe realizar
una segunda dosificación del producto químico. Abrir la válvula no. 1 para homogenizar nuevamente
el efluente durante 10 minutos.
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5.2.10 Abrir la válvula no. 2 para dosificar 33 kg de producto químico. Continuar con el suministro de
aire durante 10 minutos más.
5.2.11 Nuevamente, adicionar flocúlate y dejar sedimentar el floc formado.
5.2.12 Purgar el sedimento hacia el tanque de lodos abriendo la válvula no. 3. Suspender la
evacuación cuando comience a salir agua clarificada.
5.2.13 Medir el pH. Si este se encuentra por encima de 8.7 unidades, abrir la válvula no. 4 para el
suministro de CO2. La presión antes del regulador debe ser de 750 psi y el flujo de CO2 de 45 m3/s.
5.2.14 Cada 30 minutos medir el pH del efluente en el tanque y registrarlo en el formato CO-INSXXXX A “Registro de ajuste de pH-Planta de tratamiento de efluentes”. El electrodo del medidor de
pH deberá lavarse con agua destilada después de cada medición y mantenerse sumergido en esta
agua hasta la siguiente medición.
5.2.15 Suspender el suministro de CO2 una vez el pH se encuentre en un rango de 8.5 a 8.7
unidades.
5.2.16 Una vez se haya terminado el tratamiento, abrir la válvula no. 5 y evacuar el efluente hacia la
caja de inspección y luego verterlo al alcantarillado.
5.2.17 En la caja de inspección, tomar dos muestras de 1 litro cada una. Una de ellas será
compuesta, tomando 3 muestras de 300 ml cada 15 minutos durante la salida del efluente. La otra
muestra será de 1 litro tomada 20 minutos después de iniciar el vertimiento del efluente.

5.3 MANEJO Y DISPOSICION DE LODOS
Una vez almacenados los 2 m3 de lodos, evacuarlos hacia un filtro prensa en el cual se retira
la humedad presente y finalmente, la torta obtenida recogerla en bolsas de color rojo y
almacenarla temporalmente en el área final de residuos, para luego ser enviada a
incineración, de acuerdo a lo establecido en el CO-PRO-0005 “Manejo Integral de
Residuos”.
5.4 MANEJO DE SUSTANCIAS QUIMICAS UTILIZADAS EN EL TRATAMIENTO
Las sustancias químicas utilizadas en el tratamiento de los efluentes serán almacenadas en
la planta de tratamiento, en recipientes marcados y rotulados de acuerdo a lo establecido en
el CO-PRO-0002 y bajo llave. Estas sustancias deberán ser registradas por el supervisor en
el inventario de sustancias químicas.
Los recipientes vacíos que hayan contenido estas sustancias se entregan nuevamente al
proveedor, cumpliendo con lo establecido en el CO-PRO-0005 “Manejo Integral de
Residuos”.
5.5 ANALISIS DE MUESTRAS E INFORMES
Las muestras tomadas del efluente al inicio del tratamiento y del efluente tratado en la caja
de inspección se envían a un laboratorio para su análisis. Los parámetros a analizar son:
DQO, DBO5, SÓLIDOS SUSPENDIDOS, SÓLIDOS SUSPENDIDOS TOTALES, ACEITES Y
GRASAS, pH, TEMPERATURA y TENSOACTIVOS.
Por cada tratamiento elaborar un informe en donde se reporten los resultados de los análisis
practicados a las muestras tomadas antes y después del tratamiento, en el cual se corrobore
la efectividad del sistema. Así mismo comparar los resultados finales contra los parámetros
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establecidos en la norma de calidad de vertimientos, para asegurar que el efluente final
cumpla con los requisitos de ley.

5.6 PROCEDIMIENTOS EN CASO DE EMERGENCIA
En caso de derrame bombear el líquido contenido en el dique y reingresarlo a su respectivo tanque.
En caso de que el derrame se haya producido por fallas cualquiera de los tanques el líquido deberá
ser almacenado temporalmente en otros recipientes, hasta tanto se hayan tomado las
correspondientes acciones correctivas.
Si es necesario utilizar material absorbente para la recolección del líquido derramado, este residuo
deberá disponerse como material peligroso, por lo que para su disposición deberán seguirse los
lineamientos establecidos en el CO-PRO-0005 “manejo Integral de Residuos”.
5.7 REPORTE DE ACCIDENTES E INCIDENTES
Cualquier accidente, incidente o evento anormal que se presente durante el tratamiento de los
efluentes, deberá ser investigado y reportado ante el Jefe de Planta de Óxido Nitroso y la
Coordinación Nacional de Medio Ambiente, por el Supervisor de producción, de acuerdo a lo
establecido en el CO-PRO-0007 “Reporte de accidentes, incidentes y eventos anormales”.
6. REGISTROS

Identificación

Registro de ajuste de pH-Tratamiento de
efluentes
Papel

Tipo
Oficina del supervisor de producción
Almacenamiento
Carpetas
Archivo
Carpetas-Archivadores
Protección / Mantenimiento
Cronológica
Recuperación
Dos años
Tiempo retención
Eliminación
Disposición
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Identificación

Análisis e informe de tratamiento

Tipo

Papel

Almacenamiento

Oficina del supervisor de producción

Archivo

Carpetas

Protección / Mantenimiento

Carpetas-Archivadores

Recuperación

Cronológica

Tiempo retención

Permanente

Disposición

Eliminación de archivo en papel. Se debe
crear copia de seguridad en medio
electrónico. Elaborar acta de eliminación.
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO Y DISPOSICIÓN DE ACEITES USADOS

1. OBJETIVO
Establecer lineamientos con el fin asegurar el correcto manejo y disposición de los aceites
residuales generados por los procesos de manufactura; y prevenir, reducir o eliminar posibles
impactos ambientales, según lo establecido por la normatividad ambiental.
2. ALCANCE
El presente instructivo aplica para todas las plantas de AGA Fano S.A y deberá ser cumplido
tanto por el personal de la empresa, como por el personal contratista.
3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
3.1 Manipulación y almacenamiento.
Para la manipulación y almacenamiento de los aceites usados se debe tener en cuenta lo
siguiente:
3.1.1 Los cambios de aceite del equipo se deben a : mantenimiento preventivo de acuerdo a
las horas de trabajo, mal estado del aceite por problemas de funcionamiento del equipo,
entre otras causas.
Cuando esto ocurra, se debe parar la operación del equipo y el
administrador del programa de mantenimiento preventivo suministrará al empleado o
contratista encargado de la ejecución de la tarea, la correspondiente orden de trabajo.
3.1.2 Con la orden de trabajo y el equipo fuera de funcionamiento, el empleado o contratista
procede al cambio de aceite.
3.1.3 El aceite usado retirado del equipo es envasado en un recipiente debidamente
marcado y rotulado, como se muestra a continuación :
ACEITES USADOS

3.1.4 Igualmente, los aceites nuevos que se almacenan en la planta para consumo interno,
deben encontrarse en recipientes marcados y rotulados. Estos recipientes deben ser de
materiales resistentes a la acción de hidrocarburos, y en tanques o tambores cerrados para
evitar fugas, derrames o goteos.
3.1.5 Al adicionar el aceite nuevo al equipo se deben utilizar embudos, con el fin de evitar
goteos, derrames o fugas.
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3.1.6 Después del cambio de aceite, el equipo debe dejarse en las condiciones iniciales y el
supervisor de producción u operador responsable, dará su visto bueno a la orden de trabajo
una vez verifique el buen funcionamiento del equipo.
3.1.7 El aceite usado retirado de los equipos, debe ser vaciado en los tambores que se
tienen para el almacenamiento temporal de este residuo. Estos tambores deben permanecer
tapados y herméticamente cerrados, con el fin de evitar fugas o mezclas con agua.
3.1.8 Los tambores de almacenamiento deben estar rotulados de la misma forma que los
recipientes de recolección.
3.1.9 La zona de almacenamiento deben estar debidamente identificadas con letreros de
”ALMACENAMIENTO DE ACEITES USADOS” y “PROHIBIDO FUMAR EN ESTA AREA”.
Deben estar provistas de muros de contención para impedir el arrastre de derrames fuera
del área de almacenamiento, y sin conexión a ningún sistema de drenaje o alcantarillado.
3.1.10 Para las operaciones de cambio de aceite, el personal deberá portar elementos de
protección personal tales como: overol, botas o zapatos antideslizantes, guantes resistentes
a la acción de hidrocarburos y gafas de seguridad.
3.1.11 El almacenamiento de los aceites usados no podrá hacerse por un lapso de tiempo
mayor a tres meses.
3.1.12 Los aceites usados no deben mezclarse con ningún tipo de producto químico, residuo
líquido o agua.
3.1.13 En las zonas de almacenamiento deberán ubicarse, en un lugar visible, los
correspondientes planes de contingencia para la atención de derrames de aceite residual.
3.1.14 Los trapos u otro tipo de materiales absorbentes impregnados con aceite, deberán
almacenarse separadamente de los residuos sólidos domésticos, ya que consideran residuos
peligrosos, por lo que deberán disponerse de acuerdo con lo establecido en el procedimiento
CO-PRO-0005 “Manejo integral de residuos”
3.2 Disposición.
3.2.1 El responsable por la disposición deberá contactar al movilizador del aceite, para que
este se encargue de su transporte hasta el lugar de disposición final del residuo.
3.2.2 La entrega del aceite residual solo podrá ser realizada por el empleado a cargo y
antes del bombeo, deberán realizarse las siguientes actividades :
Ubicar un extintor cerca del carrotanque o tambores desde donde se va a realizar el
bombeo.
Ubicar vallas o conos para bloquear el tráfico, cerrando el área circundante a la zona
de recibo en un radio no menor a 5 m.
Verificar que no haya fuentes de ignición en los alrededores.
Verificar el cupo disponible en el tanque de la unidad de transporte.
Colocar elementos de contención secundaria debajo de las conexiones de manera que
se controlen posibles goteos, fugas o derrames.
Conectar las mangueras y los equipos de succión de la unidad de transporte. Verificar
que las mangueras queden totalmente drenadas luego de finalizar la operación.
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3.2.3 Se deberán inspeccionar visualmente los tambores y las zonas de almacenamiento,
con el fin de verificar su estado e identificar la presencia de derrames o fugas de aceite
usado.
3.2.4 Si no se detecta ninguna novedad, y se garantiza la seguridad de la operación, se
inicia el bombeo. De lo contrario, se deberán tomar primero las correspondientes acciones
correctivas y estas se registrarán en la orden de entrega.
3.2.5 El movilizador o la firma encargada que haya recibido los aceites, deberá entregar al
supervisor u operador responsable el reporte de movilización, en donde aparezca la cantidad
de aceite recibida, fecha de la entrega, nombre del funcionario que entrego el aceite
(representante de la empresa), nombre del funcionario que recibió el aceite (representante
del movilizador o firma encargada) y el destino que se le dará al residuo. Este certificado de
recibo emitido por el movilizador y la orden de entrega diligenciada por el funcionario
responsable de supervisar la actividad, deberán archivarse en la oficina del Jefe de
Operaciones o Jefe de Producción.
3.2.6 Se deberán archivar los registros correspondientes al destino final dado al residuo (ya
sean certificados de venta para posterior aprovechamiento, actas de incineración, actas de
disposición final, etc).
3.2.7 La empresa es responsable de sus desechos peligrosos hasta su disposición final,
por lo tanto para ser entregados a terceros la empresa debe asegurarse de que éstos
cumplan con la documentación exigida por la autoridad ambiental, para su autorización. Así
mismo, deberá radicar ante la autoridad ambiental competente la documentación y registros
que le sean exigidos como generador de aceites usados, para dar cumplimiento a lo exigido
por la legislación. Estos documentos serán guardados en el archivo de documentación legal
sobre manejo y disposición de aceites residuales.
3.2

Procedimientos en caso de emergencia.

En caso de derrame ya sea durante el cambio de aceite, almacenamiento o entrega de
aceites usados al transportador, la zona afectada se limpiará con material absorbente
(aserrín o trapos). No se podrá lavar la zona afectada con agua. El material absorbente
desechado deberá depositarse en los recipientes de color rojo y disponerse de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento para el manejo integral de residuos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS.
1. OBJETIVO
Definir los lineamientos para la identificación, separación en la fuente, recolección, acopio,
almacenamiento y disposición final de los residuos sólidos, semi-sólidos y líquidos.
2. ALCANCE
El presente procedimiento aplica a todas las plantas de AGA Fano, e incluye aquellas actividades
que sean realizadas por personal contratista.
3. DEFINICIONES

3.1 Residuo: Se entiende por residuo cualquier objeto, sustancia o elemento en forma
sólida, semisólida, líquida o gaseosa, que no tiene valor de uso directo y que es descartado
por quien lo genera. Siendo un desecho cualquier residuo que tiene un valor por su potencial
de reuso y basura aquel que no lo tiene. (Resolución 1188 de 1 de septiembre de 2.003)
3.2 Residuo peligroso: Es aquel que por sus características infecciosas, tóxicas,
explosivas, corrosivas, inflamables, volátiles, combustibles, radioactivas o reactivas puede
deteriorar la calidad ambiental hasta niveles que causen riesgo a la salud humana. También
son residuos peligrosos aquellos que sin serlo en su forma original se transforman por
procesos naturales en residuos peligrosos. Así mismo, se consideran residuos peligrosos, los
envases, empaques y embalajes que hayan estado en contacto con ellos; los lodos, cenizas
y similares. (Decreto 2309 del 24 de febrero de 1.986)
3.3 Reciclaje: Es el proceso mediante el cual se aprovechan y transforman los residuos sólidos
recuperados y se devuelve a los materiales su potencialidad de reincorporación como materia prima
para la fabricación nuevos productos. (Decreto 2695 del 26 de diciembre del 2.000)
3.4 Recuperación: Es la acción que permite seleccionar y retirar los residuos sólidos que pueden
someterse a un nuevo proceso de aprovechamiento, para convertirlos en materia prima útil en la
fabricación de nuevos productos. (Decreto 2695 del 26 de diciembre 2.000)
3.5 Relleno sanitario: Relleno sanitario. Es la confinación y aislamiento de los residuos sólidos en
un área mínima, con compactación de los residuos, cobertura diaria de los mismos, control de gases
y lixiviados, y cobertura final. (Decreto 605 del 27 de marzo de 1.996)
3.6 Reutilización : Es la prolongación y adecuación de la vida útil de los residuos sólidos
recuperados y que mediante procesos, operaciones o técnicas devuelven a los materiales su
posibilidad de utilización en su función original o en alguna relacionada, sin que para ello requieran
procesos adicionales de transformación. (Decreto 2695 del 26 de diciembre del 2.000)
3.7 Tambores, canecas o bidones: Todo recipiente metálico que haya contenido sustancias
químicas, utilizadas como materias primas o insumos en los procesos productivos.
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4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
4.1 Gerente Local de S.E.Q
Es responsable de:
- Evaluar y aprobar los mecanismos propuestos para el manejo adecuado y disposición final de los
residuos generados por las operaciones.
- Conjunto con el Jefe Zonal de Operaciones y un representante de Compras, seleccionar las
empresas o firmas para el manejo, transporte y disposición final de los residuos peligrosos no
aprovechables, verificando que cumplan con lo exigido por la legislación ambiental y que cuando
sea aplicable estén homologadas por la autoridad ambiental.
- Proponer programas para el reciclaje, aprovechamiento, recuperación y reutilización de residuos y
monitorear su efectividad.
- Controlar la actualización y analizar el inventario de residuos.
- Controlar toda la documentación relacionada con el manejo integral de los residuos.
- Conjunto con el Jefe Zonal de Operaciones y un representante de Compras, establecer convenios
con firmas o empresas recicladoras, para el manejo del material reciclable.
- Consolidar los reportes mensuales presentados por los Jefes Zonales de Operación / Jefes de
Planta.
- Verificar que se cumplan los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

4.2 Jefe Zonal de operaciones / Jefe de Planta
Es responsable por:
-

Estudiar en conjunto con la Gerencia de S.E.Q los mecanismos a utilizar para el manejo,
aprovechamiento o disposición final de los residuos generados en su sección.

-

Actualizar el inventario de residuos sólidos.

-

Implementar en sus áreas de responsabilidad los programas de reciclaje,
aprovechamiento, recuperación y reutilización de residuos que proponga la Gerencia de
S.E.Q
Reportar mensualmente a la Gerencia de S.E.Q la cantidad de residuos generados en
sus áreas de responsabilidad, indicando la cantidad de material reciclable entregada, y la
cantidad de residuos que fueron aprovechados y cuantos fueron enviados a disposición
final.
Analizar en conjunto con el grupo ambiental, las tendencias de los indicadores
relacionados con la generación de residuos en las diferentes actividades.
Capacitar a los empleados sobre la importancia del cumplimiento de estos programas.
Conservar los registros relacionados con la gestión de residuos.

-

-

4.3 Supervisor de producción.
Es responsable de :
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-

-

Coordinar y supervisar la entrega de los residuos a las empresas encargadas, para su
posterior manejo y disposición final.
Firmar los correspondientes registros de salida de los residuos sólidos peligrosos no
aprovechables por la empresa, reciclables y de aquellos que sean donados a instituciones
u organizaciones.
Cuantificar mensualmente la cantidad de residuos generados por los diferentes procesos
productivos.
Reportar con la misma periodicidad los correspondientes indicadores, mediante el registro
de dichas cantidades en la base de datos.

4.4 Empleados/ Operarios
Son responsables de :
-

-

Cumplir con los lineamientos establecidos en el presente procedimiento, el cual también
debe ser cumplido por el personal contratista.
Apoyar las campañas de reciclaje, aprovechamiento, recuperación y reutilización que
dirija la Gerencia de S.E.Q, cumpliendo las instrucciones y aportando ideas para su
mejoramiento.
Propender por la disminución de los residuos generados por sus actividades.

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
5.1 Generalidades
El manejo integral de residuos incluye las etapas de identificación, separación en la fuente,
recolección, acopio, almacenamiento y disposición final del residuo.
Dependiendo de las características del residuo, peligroso, no peligroso, aprovechable o no
aprovechable, se establecen los mecanismos para su correspondiente disposición final o
aprovechamiento.
Todos los residuos generados por las operaciones de la empresa, se registran en el
inventario de residuos CO-PRO-0005 A, especificando sus características, el proceso que lo
genera, cantidades (si se tienen estimadas), manejo y disposición final que recibe.
5.2 Manejo del material reciclable y basuras.
El material reciclable como papel, cartón y chatarra, se separan desde su lugar de origen.
En los diferentes lugares de trabajo se tienen recipientes debidamente identificadas según el
tipo de residuo. En las canecas grises se deposita el papel para reciclar. En las canecas
verdes se depositan aquellos materiales no aprovechables o basuras. En las canecas de
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color café se depositan los residuos metálicos o chatarra (de acuerdo al instructivo de
reciclaje, CO-PRO-0005 B). Una vez se recoja, se traslada al área final de residuos sólidos,
lugar donde se almacena temporalmente, sin que se mezcle con el material no aprovechable.
Las ordenes de entrega de residuos (CO-PRO-0005 C) son archivadas por el Jefe Zonal de
Operaciones, quién a su vez elabora el reporte mensual sobre la cantidad de material
reciclable entregado a la firma respectiva.
Generación del residuo.

Empleado
Realiza separación en la
fuente

NO

Se puede
aprovechar?

Supervisor de
producción
Entrega basuras a
firma prestadora
del servicio.
Diligencia orden
de entrega.

SI
Supervisor de producción
Entrega material reciclable a
firma especializada.
Reporta cantidades
entregadas.

A

Jefe de Operaciones / Jefe
de Planta
Actualiza inventario de
residuos.
Archiva la orden de entrega
tramitada.

Inventario de
residuos.
Orden de entrega
de residuos.

FIN
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Los residuos no aprovechables (basuras), así como los materiales de tipo orgánico son
entregados a la firma prestadora del servicio de aseo de la ciudad. Esta los recoge
periódicamente y los lleva al relleno sanitario para su disposición final.
5.3 Manejo y disposición de residuos peligrosos.
A todo residuo peligroso, se le determina la disposición que se le deba hacer, teniendo en
cuenta lo establecido en la normatividad ambiental para este tipo de residuos. Estos
residuos deberán ser depositados en canecas o bolsas de color rojo, y almacenados en el
área final de residuo sólidos hasta que sean recogidos por la firma encargada de su
disposición.

Generación del residuo
peligroso.

Gerente S.E.Q / Jefe de Operaciones /
Representante de Compras
Seleccionan firma especializada para
el manejo, transporte y disposición del
residuo.

Jefe de operaciones /
Supervisor de producción

Registro de
salida.

Entregan residuo a firma
especializada.

Firma especializada
Realiza disposición final del
residuo.

Certificados de
disposición final.

Firma especializada
Jefe de Operaciones
Entrega certificados de
disposición final al Jefe de
Operaciones

Archiva documentación.
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Si el residuo no es aprovechable, el Gerente de S.E.Q, el Jefe Zonal de Operaciones y un
representante de Compras, contactan a una firma especializada, que cumpla con los
requisitos establecidos en el instructivo CO-INS-0052 “Selección y evaluación de
proveedores de servicio ambientales”, para que se encargue del manejo, transporte y
disposición final del residuo.
Todo residuo peligroso que se entregue para disposición final deberá estar rotulado e
identificado con la siguiente información:
RESIDUO

CONSECUTIVO DE EMBALAJE no:

CANTIDAD (Kg)

ESTADO FISICO
SOLIDO
LIQUIDO
LODOR
OTRO:

ROTULO D.O.T

GRADO DE PELIGROSIDAD:

DATOS DEL GENERADOR :
NOMBRE :
DIRECCION:
TELEFONO:
FECHA DE ENVASADO:

Para la clasificación del residuo de acuerdo a la D.O.T la firma encargada de su manejo,
deberá indicar el tipo de rótulo a utilizar.
Para el transporte y disposición final de aceites usados, el proveedor encargado deberá
cumplir con los lineamientos establecidos en la legislación aplicable. El cambio de aceites y
el almacenamiento temporal de este residuo, se realiza de acuerdo al instructivo CO-INS0044 “Manejo y disposición de aceites usados”. Igualmente, la manipulación,
almacenamiento y transporte del hidróxido de calcio, debe realizarse de acuerdo al
instructivo CO-INS-0045 “Manejo, transporte y disposición final de hidróxido de calcio”.
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5.4 Manejo de residuos sólidos no peligrosos y no aprovechables.
Cualquier residuo que no sea considerado peligroso, pero que no pueda ser reutilizado por la
empresa, es recolectado y almacenado en el área final de residuos sólidos, separado de aquellos
materiales reciclables, para su posterior venta o donación a instituciones u organizaciones.
Las estibas de madera generadas durante la recepción de materias primas e insumos serán
entregadas a la empresa con quien se haya hecho el correspondiente acuerdo para su reutilización.
Se deberán archivar y mantener registros mensuales en los cuales se certifiquen la cantidad de
estibas entregadas y el uso final dado a este material.

5.5 Manejo de cilindros y acumuladores inservibles.
Los cilindros y acumuladores enviados a mantenimiento y que sean rechazados, son destruidos,
cumpliendo con los lineamientos establecidos en el instructivo CO-INS-0051 “Destrucción de cilindros
y acumuladores inservibles”.
Los residuos metálicos resultantes de está operación son recogidos en canecas de color café,
almacenados temporalmente en el área final de residuos, y luego vendidos como chatarra.
5.6 Manejo y disposición de envases y recipientes que han contenido sustancias químicas.
Los recipientes vacíos que hayan contenido sustancias químicas se consideran como un residuo
peligroso. Estos recipientes se pueden reutilizar, estableciendo convenios con el proveedor para que
estos sean retornables. En aquellos casos en los que el recipiente se encuentre en mal estado y por
tanto no se pueda reutilizar, se disponen como un residuo peligroso, y se contacta a una firma
especializada que cumpla con los requisitos de ley, para que se encargue de su disposición final.
Los recipientes metálicos, tales como cuñetes de carburo, tambores de acetona, frascos que han
contenido aerosoles, tarros de pintura, tarros de aceite, etc, son compactados para evitar su reuso, y
luego si vendidos como chatarra.
5.7 Manejo de residuos generados por mantenimiento de equipos.
Los residuos generados del mantenimiento de equipo tales como trapos sucios de aceite y
desengrasante, brochas con pintura, cepillos con limpiadores, etc, se consideran residuos peligrosos
y por lo tanto deben disponerse como tal.
Las válvulas y otros accesorios metálicos que sean cambiados, se venderán como chatarra.
5.8 Manejo de elementos de protección personal desechados.
Los elementos de protección persona que ya no puedan ser reutilizados, tales como caretas,
máscaras, guantes, overol y en general ropa de trabajo que se encuentren contaminados con
sustancias químicas, deberán disponerse como residuos peligrosos, por lo que se deberán entregar a
una firma especializada que se encargue de su disposición.
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5.9 Manejo y disposición de residuos generados por emergencias.
Los residuos generados durante la atención de emergencias o simulacros, como material absorbente,
polvo químico, etc., se clasifican como residuos peligrosos y por lo tanto se manejan y disponen
teniendo en cuenta estás características. Para su recolección y almacenamiento se podrá seguir lo
establecido en las tarjetas de emergencia, hojas de seguridad y/o planes de emergencia que se
tengan.

5.10 Manejo de escombros y residuos de obras civiles.
Los escombros y/o cualquier residuo proveniente de obras civiles, deberán ser transportados por un
vehículo que cumpla con los requisitos establecidos por la legislación desde la empresa hasta una
escombrera autorizada por el Distrito. El responsable del vehículo deberá diligenciar el formato para
la disposición final de escombros (CO-PRO-0005 D) y hacerlo sellar en el lugar de disposición de este
residuo.
5.11 Manejo de lodos y sedimentos
Los lodos, sedimentos y en general los residuos generados por el tratamiento de aguas residuales, se
consideran residuos especiales. Por lo tanto, deberán recogerse periódicamente y entregarse a una
firma especializada que se encargue de su disposición final.

5.12 Manejo de luminarias inservibles
Las luminarias desechadas durante el mantenimiento eléctrico de
considerarán residuos peligrosos, por lo que deberán almacenarse en
residuos en recipientes de color rojo, y retornadas al fabricante para su
Adicionalmente, se deberán cumplir con los requerimientos establecidos
para el transporte y recepción de este material en sus instalaciones.

las oficinas, se
el área final de
disposición final.
por el fabricante

5.13 Entrega de residuos a la firma encargada.
El supervisor de producción o el operario responsable, entrega a la firma o empresa encargada
correspondiente, los residuos ya sea para su aprovechamiento, retorno al proveedor o disposición
final. Para esto se diligencia la orden de entrega de residuos, en donde se especifica la cantidad de
residuo entregado al proveedor y el destino que recibirán estos. Estas órdenes serán archivadas por
el Jefe de operaciones o jefe de planta.
5.14 Actualización del inventario de residuos.
El inventario de residuos deberá actualizarse cuando se cambien las firmas encargadas de la
disposición final del residuo; reutilización, reciclaje o reaprovechamiento de residuos que hasta el
momento se consideraban como desechos, y habían sido enviados a relleno sanitario; se realicen

Página 76 de 148

Implementación del Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 14001/96 en la Empresa AGA Fano S.A., Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá.

nuevos procesos de disposición; se maneje en forma diferente el residuo; se ejecuten nuevas
operaciones o implementen nuevas tecnologías que generen residuos no establecidos hasta el
momento dentro del inventario.
Sin exclusión de lo anterior, el inventario de residuos deberá ser revisado y actualizado anualmente
por el grupo ambiental, al mismo tiempo que se actualice la matriz de aspectos e impactos
ambientales.

6. REGISTROS
Inventario de residuos
Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Electrónico
Oficina Jefe de Operaciones/ Jefe de Planta
Base de datos
Back-up
Por año
Permanente
No aplica

Orden de entrega de residuos
Papel
Oficina Jefe de Operaciones/ Jefe de Planta
Carpetas o archivadores
Archivadores
Cronológica
Dos años
Eliminación

Certificados de disposición final
Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Papel
Oficina del Jefe de Operaciones/ Jefe de
planta
Carpetas o archivadores
Archivadores
Cronológica
Permanente
Eliminación

Página 77 de 148

Implementación del Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 14001/96 en la Empresa AGA Fano S.A., Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá.

INSTRUCTIVO PARA LA OPERACIÓN DEL FUNDIDOR

1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para la operación del fundidor en la planta de óxido nitroso, incluyendo
tareas de mantenimiento; con el propósito de asegurar que la operación se realice en forma segura,
sin causar efectos perjudiciales sobre la salud de los operadores, así como controlar los impactos
ambientales generados por esta actividad.
2. ALCANCE
El presente instructivo aplica para la planta de óxido nitroso de la Regional Bogotá.
3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3.1 RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
El Jefe de Planta es responsable de:
-

-

Asegurarse que se encuentren disponibles cantidades suficientes de nitrato de amonio y fosfato
diamónico, para la producción de óxido nitroso.
Verificar que durante el almacenamiento y manipulación de estas sustancias químicas se cumplan
los lineamientos establecidos en el CO-PRO-0002 “Procedimiento para la Recepción,
Almacenamiento, Manipulación y Transporte Interno de Sustancias Químicas”
Reportar cualquier accidente, incidente o evento anormal que se presente.

Así mismo, los operadores de planta, son responsables de:
-

Cumplir con los lineamientos establecidos en el presente instructivo.
Diligenciar el Formato de Entrega y Recepción de Nitrato de Amonio y archivarlo, consolidando
mensualmente, la cantidad materia prima recibida.
Conocer sobre los posibles impactos ambientales que se puedan generar por el incumplimiento de
este instructivo.
Conocer los procedimientos a seguir en caso de emergencia.
El operador, tiene la autoridad de detener la operación si detecta alguna condición anormal que
afecte el normal desarrollo del proceso.
Reportar cualquier incidente, accidente o evento anormal que llegase a presentarse durante la
operación a su jefe inmediato.

3.1 ALIMENTACION DE NITRATO DE AMONIO AL FUNDIDOR
3.1.1 Para el almacenamiento de nitrato de amonio deberán cumplirse los lineamientos establecidos
en el instructivo “Recepción y almacenamiento de Nitrato de Amonio”.
3.1.2 Las salidas de nitrato de amonio de la bodega deberán ser registradas por el operador de turno
o persona encargada, en el Formato de entrega y recepción de Nitrato de Amonio. En este formato
se deberá registrar el número del documento de front Office correspondiente al lote entregado, fecha
de recepción de la sustancia, firma del personal del almacén quién entrega la materia prima, firma
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del operador que recibe, número de bultos y cantidad en kilogramos. Este formato deberá ser
archivado pro el operador.
3.1.3 Verificar en el tablero de control, a intervalos de 1 hora, que la temperatura en el fundidor esté
en 135°C
3.1.4 Tomar de la bodega auxiliar en 3 a 14 bultos con nitrato de amonio para cargar el fundidor. No
transportar estas cargas de forma manual, utilizar para ello el gato hidráulico.
3.1.5 Golpear los bultos con un mazo de aluminio. Luego realizar dos cortes: uno horizontal y otro
vertical, de tal forma que los dos cortes formen una "T" sobre superficie del bulto.
3.1.6 Levantar la tapa del fundidor. Vaciar el nitrato de amonio sobre la cámara. A partir del noveno
bulto, adicionar 3,5 litros de agua por cada 40 kilos (1 bulto) de nitrato y 0,003 kilos de fosfato
diamónico.
3.1.7 La tapa del fundidor solo se podrá levantar durante el cargue del nitrato de amonio, para evitar
la emisión de gases y vapores, sub-productos de la fundición del nitrato. El sistema de ventilación
deberá permanecer encendido durante toda la operación, con el fin de evitar la acumulación de de
estos gases y vapores.
3.1.8 Para esta actividad los operadores deberán utilizar los elementos de protección personal: gafas,
protección auditiva, guantes de carnaza y botas con puntera de acero.
3.1.9 Las bolsas de nitrato de amonio vacías, al igual que las de fosfato diamónico, deberán
recogerse en recipientes de color rojo, y ser almacenadas en el área final de residuos, para su
disposición como residuos peligrosos, de acuerdo a lo establecido en el CO-PRO-0005 “Manejo
Integral de Residuos”.

3.2 ARRANQUE DESPUES DE PARADAS POR MANTENIMIENTO
3.2.1 Encender el sistema de ventilación.
3.2.2 Después de terminar el mantenimiento del equipo, el operador deberá cargar con agua, nitrato
de amonio y fosfato diamónico para iniciar nuevamente la operación.
3.2.3 La temperatura en el fundidor, deberá encontrarse en 125°C después de terminado el
mantenimiento, por lo que al reanudar la operación, se debe re-programar a 135°C. Programar la
temperatura el reactor en 250°C (encontrándose a 165°C).
3.2.4 Desde el tablero de control, activar el sistema de circulación de agua de enfriamiento del
fundidor. Abrir la válvula de paso de agua de enfriamiento al sistema, ubicada entre las torres de
purificación y el gasómetro. En el rotámetro, ajustar el flujo de agua de enfriamiento en 200 pulgadas
de agua.
3.3

MANTENIMIENTO DEL FUNDIDOR

El mantenimiento del fundidor se realiza durante el mantenimiento general de la planta, programado
cada 400 horas de operación. Una vez se cumple este lapso de tiempo, se suspende la operación y
se realiza el siguiente procedimiento:
3.3.1 Suspender la alimentación de nitrato de amonio. Al activarse la alarma de alimentación del
reactor, por falta de solución, disminuir la temperatura del reactor a 165°C y del fundidor hasta 5°C,
desde el tablero de control.
3.3.2 Cerrar el paso de nitrógeno hacia los cilindros.
3.3.3 Llenar el fundidor con agua de acueducto. El fundidor debe permanecer con agua hasta el día
siguiente, para que la temperatura del sistema descienda a 5°C.
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3.3.4 Abrir la válvula de salida del fundidor y evacuar la solución formada entre el nitrato de amonio
residual y el agua de lavado. Evacuar el agua de lavado hacia el tanque de almacenamiento de agua
acidulada generada por el pre-lavador, para su posterior tratamiento.
3.3.5 Retirar los cilindros de circulación e inyección que se encuentran dentro del fundidor y revisar
el estado de las membranas y empaques.
3.3.6 Cerrar la válvula de salida del fundidor. Lavar dos veces con agua el interior del equipo. Las
aguas de lavado, depositarlas en el tanque de almacenamiento de agua acidulada.
3.3.7 Armar nuevamente el fundidor. Reiniciar la operación y cargar nuevamente con nitrato de
amonio y fosfato diamónico.
3.3.8 Para esta actividad utilizar los elementos de protección personal: gafas, peto, guantes de
baqueta largos y botas de caucho.
3.3.9 Las aguas de lavado no pueden ser vertidas directamente al alcantarillado. Estas se deben
recoger en el tanque de almacenamiento de agua acidulada para su tratamiento.

3.4 REPORTE DE ACCIDENTES, INCIDENTES O EVENTOS ANORMALES
Cualquier accidente, incidente o evento anormal, que se presente durante la operación del fundidor
en la planta de óxido nitroso, incluyendo la operación de inicio de producción o tareas de
mantenimiento, deberá ser reportado ante el Jefe de Planta y la Coordinación Nacional de Seguridad
y Medio Ambiente, de acuerdo a lo establecido en el CO-PRO-0007 “Reporte de accidentes,
incidentes y eventos anormales”

3.4
3.5

REGISTROS

Identificación

Formato de entrega y recepción de nitrato de
amonio
Papel

Tipo
Almacenamiento

Planta de Oxido Nitroso.
Operadores.
Carpetas

Archivo
Carpetas-Archivadores
Protección / Mantenimiento
Cronológica
Recuperación
Dos años
Tiempo retención
Eliminación.
Disposición
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ANEXO M

Página 81 de 148

Implementación del Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 14001/96 en la Empresa AGA Fano S.A., Regional Bogotá y Planta Monserrate en Tocancipá.

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACIÓN DE SITUACIONES DE EMERGENCIA
1.

OBJETO.

Establecer y mantener un procedimiento para identificar y evaluar las condiciones tecnológicas,
naturales u otros eventos que puedan generar situaciones de emergencia con afectación a la
seguridad del trabajador, la comunidad, los recursos naturales e instalaciones de la empresa.
2. ALCANCE.
Todas las instalaciones tanto productivas como administrativas AGA Fano S.A., a nivel nacional.
3. DEFINICIONES
3.1 Accidente: Todo hecho o evento no deseado que da por resultado lesiones a las personas o
daños a la propiedad, a la comunidad o al medio ambiente.
3.2 Accidente Tecnológico: También conocido como Accidente Industrial, originado por la falla de
algún sistema o proceso industrial que puede llegar a afectar a los trabajadores, a las comunidades
vecinas, a las instalaciones internas o externas o causar efectos negativos en el medio ambiente.
3.3 Análisis de Vulnerabilidad: Estudio sistemático global, que permite identificar los peligros y
evaluar los riesgos potenciales, que en las instalaciones pudieran desencadenar una situación de
emergencia.
3.4 Consecuencia a la Salud/ Propiedad: Variable que permite cuantificar el grado de lesión a una
persona y/o el daño a la propiedad en términos económicos.
3.5 Consecuencia Ambiental (CA): Es el grado de daño o contaminación que una actividad, en
situación de emergencia puede generar al medio ambiente o alguno de sus recursos.
3.6 Control Operativo: Actividades y chequeos rutinarios en equipos o procedimientos para
garantizar el buen funcionamiento de equipos y el control en el proceso.
3.7 Peligro: Es una fuente o situación con potencial de daño, en términos de lesión o enfermedad,
daño a la propiedad, al ambiente de trabajo, recursos naturales, otras partes interesadas o una
combinación de estas.
3.8 Plan de emergencias: Procedimiento documentado que define las pautas para implementar
acciones rápidas, coordinadas y confiables para enfrentar una emergencia con seguridad a las
personas, protección del medio ambiente y de la propiedad.
3.9 Probabilidad (P): Posibilidad que los acontecimientos de la cadena se completen en el tiempo,
originándose las consecuencias no queridas ni deseadas.
3.10 Prioridad de Intervención (PI): Corresponde al resultado de multiplicar la probabilidad de
ocurrencia de una emergencia, y la suma de la Consecuencia en Salud/propiedad si esta ocurre y la
Consecuencia Ambiental.
3.11 Procedimientos operativos normalizados (PON): Instrucciones que establecen paso a paso
las actividades que se deben desarrollar en caso de presentarse alguna de las emergencias
evaluadas y definidas como significativas.
3.12 Situación de emergencia: Condición dada por accidentes, con afectación directa o potencial de
la seguridad de las personas, del ambiente o proceso y que implica la acción extraordinaria y no
programada de personal y equipos. Son condiciones inesperadas, sin planificar y que exceden la
capacidad de los sistemas de control operacional.
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3.13 Riesgo: Combinación de la probabilidad y la(s) consecuencia(s) de que ocurra un evento
peligroso específico.
3.14 Riesgo No Tolerable o Significativo: es aquel que una vez evaluado en cuanto a su grado
de potencialidad de daño o lesión debe ser eliminado o controlado por la organización.
3.15 Riesgo Tolerable o No Significativo: Riesgo que se ha reducido a un nivel que la organización
puede soportar respecto sus obligaciones legales y su propia política de S&SO.
3.16 S&SO: Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
4. RESPONSABILIDADES
4.1 Gerente Local de S.E.Q.
Es responsable por:
- Asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.
- Implementar y mantener este procedimiento.
- Asesorar a los Jefes Gerentes de Operaciones / Jefes Zonales de Operaciones / Jefes Zonales de
Servicios Comerciales en lo relacionado con la identificación de situaciones de emergencia; así como
brindar las herramientas necesarias para la actualización del análisis de vulnerabilidad.
- Verificar que se tomen las acciones requeridas para eliminar, reducir o controlar las situaciones
potenciales que pueden originar una emergencia.
- Presentar al Comité paritario de salud ocupacional y brigada de emergencias el análisis de
vulnerabilidad para validar su contenido.
4.2 Comité de Gerencia Local:
Es responsable por:
- Realizar un seguimiento a las actualizaciones hechas al análisis de vulnerabilidad y plan de
emergencia.
- Promover la participación del personal de la planta en programas de formación, encaminados a la
prevención de emergencias.
4.3 Gerentes de Operaciones / Jefes Zonales de Operaciones / Jefes Zonales de Servicios
Comerciales
Es responsable por:
- Actualizar el análisis de vulnerabilidad cuando se presenten cambios en las instalaciones, procesos
o al inicio de nuevos proyectos.
- Asegurar que se implementen las correspondientes medidas con el fin de eliminar, reducir y
controlar las situaciones potenciales que pueden generar una emergencia.
- Informar al Gerente de S.E.Q local y/o coordinador S.E. el incumplimiento de estándares de
seguridad.
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4.4 Coordinador de Seguridad Industrial y Medio Ambiente.
Es responsable por:
- Difundir y vigilar el cumplimiento y desarrollo de este procedimiento.
- Dar soporte a todo el proceso de preparación y respuesta ante emergencias y asegurar que la
información registrada en el análisis de vulnerabilidad se mantenga actualizada y difundida.
- Hacer seguimiento a las acciones correctivas y/o preventivas para eliminar, reducir o controlar las
situaciones potenciales que pueden originar una emergencia.
4.5 Empleados y Contratistas.
- Son responsables de conocer las situaciones potenciales relacionados con sus actividades, que
pueden generar una emergencia así como seguir los procedimientos operativos e instrucciones de
seguridad con el fin controlarlos, reducirlos o eliminarlos.
5. DESCRIPCION DEL PROCESO
5.1 Situaciones Típicas de Emergencia
A continuación se describen de manera general algunas de las emergencias típicas que se pueden
presentar por varias circunstancias en las instalaciones de AGA Fano S.A.
RIESGO
Material o elementos propios del proceso
Potenciales
Fugas
Oxigeno, Nitrógeno, Argon, Acetileno, Gas
Carbónico, Amoniaco, Helio, Hidrogeno, Mezclas,
gas natural, oxido nítrico, dióxido de azufre, oxido
de etileno, monóxido de carbono, entre otros.
Derrames
Gasolina, Soda Cáustica, Ácido sulfúrico, aceites
lubricantes, Nitrato de amonio, Carburo de calcio,
acpm, lechada de cal, entre otros.
Incendio
Acetileno, Hidrogeno, Carburo de calcio, Circuitos
eléctricos, tableros de control, subestaciones entre
otros.
Explosión
Acetileno, Hidrogeno, Nitrato de amonio,
subestaciones eléctricas entre otros.
Terremotos
Movimientos sísmicos,
Descarga Eléctricas
Tormentas eléctricas.
Inundaciones
Caída de muros, estructuras
Colapso de estructuras
metálicas, caída de cielos rasos
y derrumbes
Asalto, asonada, atentados
Terrorismo - grupos al margen de la ley
5.2. Descripción procedimiento:
5.2.1. Identificación de Peligros
Identificar los peligros que pueden generar una situación de emergencia en las diferentes actividades
o procesos teniendo en cuenta:
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•
•
•
•
•

La matriz de aspectos e impactos ambientales en condición de emergencia.
Áreas de producción, almacenamiento y manipulación de sustancias químicas, áreas de
servicio.
Antecedentes históricos de acontecimientos que originaron emergencias.
Condiciones naturales de la región.
Condiciones sociales.

Los peligros identificados se diligenciaran en el registro del análisis de vulnerabilidad.
5.2.2. Evaluación de Riesgo
Evaluar las variables que permiten determinar el nivel de riesgo asociado. (Probabilidad y
consecuencia de Salud / Propiedad y consecuencia Ambiental). Identificados los peligros o fuentes de
riesgo que pueden generar una emergencia, se procede a estimar la prioridad de intervención, con
base en la siguiente formula:
Prioridad de Intervención (PI) = Probabilidad x (Consecuencia a la Salud / propiedad + Consecuencia
Ambiental)

La Probabilidad se califica en un rango de 1 a 5 de acuerdo con la posibilidad de ocurrencia
(criterio 1) y la eficacia de los controles existentes para prevenir la ocurrencia del evento
(criterio 2).
Valor
Probabilidad
1 Improbable

2 Remoto

3 Ocasional

4 Probable

5 Muy
probable

Criterio 1, cuando disponga de datos
históricos
o
condición
normal
operación
 El evento no se presenta
dentro
de
condiciones
normales de trabajo.
 No hay antecedentes en la
empresa, en instalaciones o
procesos similares.
 Ha ocurrido mas de una vez
en los últimos 5 años en la
empresa, en procesos o
instalaciones similares.
 Ha ocurrido mas de una vez
en los últimos 3 años en la
empresa, en procesos o
instalaciones similares.
 Ha ocurrido al menos una vez
en los últimos 2 años en la
empresa, en instalaciones o
procesos similares.
 Ha ocurrido al menos una vez
en el ultimo año en la
empresa, en instalaciones o
procesos similares.

Criterio 2, en función de la eficacia de los
controles existentes
Se pondera de 1 a 5 teniendo en cuenta los
presencia o no de los siguientes aspectos:
• El personal conoce los peligros y
riesgos
• Hay mantenimiento preventivo
• El personal es competente (vs perfil)
• La
infraestructura
(equipos,
instalaciones, medios de comunicación
y
transporte,
accesorios,
diseño
adecuado, etc) es apropiada para el
desempeño del proceso
• Hay un buen nivel de estandarización
(variable o atributo, quién, frecuencia,
especificaciones, permisos de trabajo )
del proceso
• El producto es adecuado (controles en
recepción, compatibilidad, aprobación
interna, especificaciones)
• El entorno de trabajo (orden y aseo,
iluminación, nivel de contaminación,
ruido, temperatura, etc) es adecuado
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Teniendo en cuenta los dos criterios, el valor de la PROBABILDAD se obtiene de la siguiente tabla

Se
cumplen
menos del 20% de
los controles

Se cumple el 40%
de los controles

Se cumple el 60%
de los controles

CRITERIO 2

Se cumple el 80%
de los controles

Muy probable
Probable
Ocasional
Remoto
Improbable
CRITERIO 1

Se cumplen al
100% los controles

VALORACION DE LA PROBABILIDAD DE
OCURRENCIA
4
5
5
5
5
3
4
5
5
5
2
3
4
4
5
1
2
3
3
3
1
2
2
3
3

Para estimar la CONSECUENCIA se aplican los siguientes criterios:
Valor Consecuencia Descripción
a la Salud / propiedad
1
Leve
• Lesiones o heridas leves no incapacitantes, contusiones, golpes.
• Daños económicos hasta 25 salarios mínimos mensuales legales
vigentes
3
Moderada
• Lesiones con incapacidad temporal entre 1 y 8 días/ hombre.
• Daños económicos mayor a 25 y menor a 50 salarios mínimos
mensuales legales vigentes
4
Alta
• Lesiones con incapacidad temporal entre 9 y 30 días,
• Daño económico igual a 50 o menor de 150 salarios mínimos
mensuales legales vigentes.
5
Severa
• Incapacidad superior a 30 días Incapacidad parcial permanente,
accidente catastrófico o muerte.
• Daños iguales o superiores a 150 salarios mínimos mensuales
legales vigentes.
Valor Consecuencia Descripción
Ambiental
1
Leve
• Consecuencia ambiental imperceptible a alguno de los recursos
3
Moderada
• Contaminación ambiental controlable, con daño ambiental notorio a
por lo menos uno de los recursos.
• El impacto se manifiesta en un espacio reducido dentro de los
límites de la planta
4
Alta
• Contaminación ambiental con gran afectación a los recursos
naturales. Asociada a la cantidad de producto manejada y su
peligrosidad
• El impacto no rebasa los límites del área de la planta.
5
Severa
• Contaminación ambiental grave a por lo menos uno de los recursos
• El impacto tiene efecto fuera de los límites de la planta
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Los valores de la probabilidad, consecuencia en salud / propiedad, consecuencia ambiental con la
justificación de estos se diligenciaran en el registro del análisis de vulnerabilidad.
5.2.3. Calculo de la Prioridad de Intervención PI
Una vez evaluada la probabilidad, la consecuencia a la salud / propiedad y la consecuencia ambiental
se procede a determinar la Prioridad de Intervención (PI), como se muestra en la siguiente tabla:
Escala de Prioridad de Intervención
PRIORIDAD DE INTERVENCION = P x (Cs-i + Ca)
Probabilidad
5
10
20
25
30
35
40
45
4
8
16
20
24
28
32
36
3
6
12
15
18
21
24
27
2
4
8
10
12
14
16
18
1
2
4
5
6
7
8
9
2

4

5

6

7

8

9

50
40
30
20
10
10

Consecuencias
sumadas

Realizada, la evaluación de las situaciones de emergencia, se debe identificar aquellas cuyos valores
sean no tolerables en Prioridad de Intervención, según se presenta a continuación:
Prioridad
de
Intervención.
P.I.
(Valoración
de
Emergencias con
posible afectación
a
personas,
propiedad y medio
ambiente)

Bajo

0 - <10

-

Medio

>=10
<30

-

Alto
No
Tolerabl
eo
Significa
tivo

>= 30

-

-

Mantener
los
controles
establecidos
Fortalecer
el
control
operacional y monitoreo y
medición.
Deben tener registros de
control operacional.
Documentar
plan
de
emergencias y procedimiento
operativo normalizado de
atención de emergencias
Establecer
programa
de
gestión
ambiental
y
seguridad.

Todos los riesgos de emergencias calificados como no Tolerables o Significativos deben tener
procedimientos operativos normalizados para la atención en caso de ocurrencia.

El resultado de la prioridad de intervención se diligenciara en el registro del análisis de vulnerabilidad.
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5.2.4. Validación del Análisis de Vulnerabilidad
Se Validara el análisis de vulnerabilidad, confirmando el nivel de criticidad y según resultado se
identificaran las situaciones de emergencia que requieren procedimientos operativos normalizados
(PON).
El análisis debe ser realizado mínimo por tres personas, un representante del área, un brigadista y un
funcionario de S.E.Q.
En caso de ser necesario se generaran acciones preventivas sobre los riesgos que tengan una
valoración significativa y se documentara.
El resultado del análisis de vulnerabilidad se divulgara a los miembros del Copaso y Brigada de
emergencias.
Los cambios realizados en la validación se dejaran consignados en el registro del análisis de
vulnerabilidad.
5.2.5. Actualización del Análisis de Vulnerabilidad
Se actualizara y/o revisara el análisis de vulnerabilidad mínimo cada año o cuando se presente
alguna de las siguientes circunstancias:
•
•
•
•

Actualización tecnológica (equipos nuevos, cambios del proceso asociado, obra civil de gran
magnitud).
Existan reclamos de alto impacto de las partes interesadas.
Consultas de S&SO por parte de los empleados y/o partes interesadas.
Resultados en simulacros y emergencias.

Las actualizaciones realizadas dejaran consignados en el registro del análisis de vulnerabilidad.
5.2.6. Plan de Emergencia
Teniendo en cuenta el resultado del análisis de vulnerabilidad se actualizara el plan general de
emergencias y procedimientos operativos normalizados cuando se requiera, o cuando los resultados
en simulacros o repuesta ante emergencias reales lo ameriten.
5.2.7. Divulgación y Entrenamiento del Análisis de Vulnerabilidad
El proceso de identificación de situaciones de emergencia proporciona un soporte para la
determinación de los requisitos del programa de formación (capacitación y entrenamiento) de todo el
personal de la planta. Cuando se presente una situación de emergencia originada por un Accidente
tecnológico y sea necesario se aplicara el procedimiento para reporte de accidentes, incidentes y
eventos anormales CO PRO 0007 y de ser necesario, seguir el procedimiento, sobre acciones
correctivas, preventivas y Mejora continua RS PRO 0009.
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6.

REGISTROS

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Análisis de Vulnerabilidad
Electrónico o papel
Gerencia S.E.Q local
Archivo electrónico y papel
Archivador o Back up
Por año
Dos años
No aplica

Identificación

Actas de Aprobación
vulnerabilidad

Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Papel
Gerencia S.E.Q local
Papel
Archivador
Por año
Un año
No aplica
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del

análisis

de

AGA Fano S.A.
ANALISIS DE VULNERABILIDAD
Fecha de Elaboración: Febrero de 2005
Fecha de actualización: Febrero de 2005

PROCESO: GASES DEL AIRE

#

UBICACIÓN

DESCRIPCIÓN DEL
PELIGRO

Se pueden presentar
derrames de liquido de
Oxigeno, Argon, Nitrogeno
por falla de valvulas, fallas
Tanques
1 Criogenicos - área en las bombas criogenicas,
ruptura del tanque,
de llenado a trailers
deterioro de la manguera,
actos subestandar del
conductor

RIESGOS
POTENCIALES

PROBABILIDAD
(PO)

CONSECUENCIA
SALUD
(CS)

Versión:00
VALORACION ESCALA

JUSTIFICACION DE LA VALORACION
CONSENCUENCIA
AMBIENTAL
(CA)

PI
PO

CS

NIVEL DE RIESGO

C1: No se ha presentado en las plantas de gases del
aire de Colombia; Hace 14 años se presento un
derrame por atentado en Cumbia; Incidente en planta
de monserrate con trailer;

Derrame

C2: El sistema de cargue cuenta con parada de
emergencia en la porteria para O2 y N2. Paradas de
emergencia de las bombas ubicadas en la zona de
llenado. Seguimiento a llenado de trailers de O2 y N2
desde cuarto de control. Interruptores electricos de
bombas de cargue ubicadas en subestación para O2 y
N2. Software de programación de mantenimiento MP2.
Procedimiento documentado de llenado de trailer LOX
y LIN - CO INS 0028. Supervisión del operario de la
planta sobre el conductor durante el cargue.

COMENTARIOS

CA

Alta

Moderada

4

4

3

28

Medio

Severa

Moderada

2

5

3

16

Bajo

Severa

Moderada

2

5

3

16

Bajo

Severa

Alta

2

5

4

18

Bajo

Talanqueras no funcionan
Sistema de llenado automatico
no funciona por PLC
No existen planos del tablero de
control de llenado
No se han realizado pruebas a
las paradas de emergencia de
tableros de llenado
MP2 identificar si estan las
paradas de emergencia

C1: No se ha presentado en las plantas de gases del
aire de Colombia

2

Se pueden presentar
Tanques
contacto entre materiales
Criogenicos - área
combustibles y oxigeno o
de llenado a trailers
corto circuito

Incendio

C2: El sistema de cargue cuenta con parada de
emergencia en la porteria para O2 y N2. Paradas de
emergencia de las bombas ubicadas en la zona de
llenado. Seguimiento a llenado de trailers de O2 y N2
desde cuarto de control. Interruptores electricos de
bombas de cargue ubicadas en subestación para O2 y
N2. Software de programación de mantenimiento MP2.
Procedimiento documentado de llenado de trailer LOX
y LIN - CO INS 0028. Supervisión del operario de la
planta sobre el conductor durante el cargue.
Termografias trimestrales a sistemas electricos.
Sistema de equipos y tanques conectados a tierra.
Sistema de pararrayos de la planta. Parada de
emergencia desde cuarto de control SW 599 PLANT
AREA ISOLATION.

Verificar en MP2 si estan
tableros de llenado
Verificar si existen mediciones de
tierras
Parrarayos
Verficar en planos si el SW599
desenergiza toda la planta

C1: No se ha presentado en las plantas de gases del
aire de Colombia
3

Llenado de trailers

Sobrepresión en el interior
de trailers por fallas de
valvulas de alivio

Explosión

C2: Valvulas de seguridad en trailer O2, N2 y Ar.
Software de programación de mantenimiento MP2.
Sistemas de control de nivel, presión, temperatura
desde cuarto crontrol. Verificación de valvulas de
seguridad.
C1: No se ha presentado en las plantas de gases del
aire de Colombia; Hace 5 años se presento un caso de
explosión en China y Filipinas.

4

Columna
Condensador
principal

Acumulación de
hidrocarburos

Explosión

C2: Analizador de hidrocarburos con medición continua
desde el cuarto de control. Manual de procedimiento
con criterios operativos - rango de hidrocarburos - (<
300 ppm). Parada de emergencia de la planta. Alarma
sonora de limites de hidrocarburos. Sistema de polos a
tierra. Cada dos años se realiza calentamiento a la
planta purga del sistema.

Revisar programas de
mantenimiento a trailers
Formación a conductores
Convenio cliente

C1: No se ha presentado en las plantas de gases del
aire de Colombia
5

6

Subestaciones
Electricas

Sobrecarga en
subestaciones

Planta de gases
Instalaciones de la planta
del aire Monserrate

Explosión

C2: Sistema de mantenimiento preventivo sobre aceite,
bornes, seccionadores. Sistema de pararrayos.
Sistema de polos a tierra. Se cuenta con rele Bucholz
para protección de transformadores. Analisis de
aceites cada 6 meses. Termografias trimestrales

Alta

Alta

2

4

4

16

Bajo

Severa

Leve

3

5

1

18

Bajo

Alta

Moderada

3

4

3

21

Medio

Moderada

Leve

2

3

1

8

Bajo

C1: No se ah presentado en los ultimos 3 años.
Sismo
C2: Construcción antisismica de la planta.

Identificar tipo de zona sismica

C1: No se ha presentado en las plantas de gases del
aire de Colombia.
7

Sistema de
distribución de
producto

Sobrepresión del sistema

Explosión

C2: Valvulas de seguridad en el sistema. Manometros
en el sistema de tuberia. Calibración de valvulas.
Mantenimiento preventivo del sistema. Señalización de
tuberias. Paradas de emergencia. Manual de operación
planta con criterios operativos.
C1: No se ha presentado en las plantas de gases del
aire de Colombia.

8

9

Tablero de control
analizador

Tablero de control
analizador

Escapes de hidrocarburos
sobre analizador

Escapes de gases inertes
sobre analizador

Incendio

Escape

C2: Sensor MSA AE14 canal 2 en cuarto de control
revisión cada 6 meses. Alarma sonora visual.
Mantenimiento periodico a analizador, parada de
emergencia.
C1: No se ha presentado en las plantas de gases del
aire de Colombia.
C2: Sensor MSA AE14 canal 1 en cuarto de control
revisión cada 6 meses. Alarma sonora visual.
Mantenimiento periodico a analizador, parada de
emergencia.
C1: Se presento un incidente hace 10 años en
rionegro.

C2: Personal de Vigilancia en la planta. Areas
Planta de gases
Grupos al margen de la ley Atentados Terroristas
perimetrales protegidas con malla. Procedimiento de
del aire monserrate
control de ingreso a la planta. Circuito cerrado de
televisión. Rondas periodicas de vigilantes. Ubicación
de tanques lejos de las perimetrales.
C1: No se ha presentado en las plantas de gases del
aire de Colombia.
Instalaciones
Cortos circuitos,
11
electricas de la
sobrecalentamientos en
Incendio
C2: Mantenimiento preventivo. Termografias
planta
sistema
trimestrales. Sistemas de polos a tierra. Parada de
emergencia desde cuarto de control SW 599 PLANT
AREA ISOLATION.
10

Alta

Leve

2

4

1

10

Bajo
Revisar metrología

Severa

Alta

3

5

4

27

Medio
Revisar formación de Vigilantes

Alta

Moderada

2

4

3

14

Bajo

Severa

Moderada

2

5

3

16

Bajo

Moderada

Alta

2

1

4

10

Bajo

C1: No se ha presentado en las plantas de gases del
aire de Colombia.

Uso y manejo de equipo de
oxiacetileno

Explosión

Bodega de
Manejo y almacenamiento
13 almacenamiento de
de aceites lubricantes
lubricantes

Derrame

12

Taller de
mantenimiento

Revisar metrología

C2: Almacenamiento de cilindro amarrados. Rotulación
de cilindro y color adecuado.
C1: No se ha presentado en la planta
C2: Almacenamiento de lubricantes en cuarto especial.
Señalización del área. Hojas de seguridad del
producto. Dique ciego en área de almacenamiento.
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA EMERGENCIAS
CON GASES INFLAMABLES
CONTENIDO
-

Identificación de Sustancias químicas

-

Rombo de Seguridad NFPA 704

-

Rombo de Seguridad D.O.T

-

Número de Naciones Unidas

-

Características.

-

Medidas de Prevención.

-

Clases de Escapes.

-

Acciones de Control Ambiental a Tomar.

-

Acciones de Control Ocupacional a Tomar.

-

Instructivo de reacción.

1. SISTEMA DE IDENTIFICACIÓN PARA SUSTANCIAS QUÍMICAS

ROMBO DE SEGURIDAD NFPA 704 PARA

ACETILENO
AGASOL

4

4
1

HIDROGENO

3

1
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RIESGOS PARA LA SALUD
4
3
2
1

Mortal
Muy peligroso
Peligroso
Ligeramente peligroso

RIESGOS DE REACTIVIDAD
4
3
2
1
0

Puede detonar
Por golpe o calor puede detonar
Cambio químico violento
Inestable si se calienta
Estable

RIESGOS DE INCENDIO
4
3
2
1
0

Muy inflamable
Fácilmente inflamable
Se inflama si se calienta
Combustible
No se inflama

RIESGOS ESPECIALES
OXI
ACID
ALK
COR
W

Oxidante
Acido
Alcalino
Corrosivo
No se use agua.
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1.2 D.O.T
Clase 2
División: 2.1
Número de Naciones Unidas para Acetileno: 1001
Número de Naciones Unidas para AGA SOL: 1978
Número de Naciones Unidas para Hidrógeno: 1049

2.

CARACTERÍSTICAS

El acetileno es un gas a temperatura ambiente; menos denso que el aire por lo que tiende a
acumularse en partes bajas; no contiene oxigeno por lo que causa asfixia y es anestésico en altas
concentraciones.
El acetileno es incoloro e inodoro en su estado puro; disuelto tiene olor a ajo. Es inflamable, irritante,
inestable, no tóxico;
El agasol es un gas incoloro pero inflamable. No es toxico y pesa más que el aire por lo que se
acumula en lugares bajos. En concentraciones elevadas es asfixiante porque no contiene oxigeno.
El hidrógeno es una gas incoloro, inflamable, inoloro. Existe peligro con el escape de asfixia
producida por el desplazamiento de oxigeno. Las mezclas de gas / aire son explosivas. Quema con
llamas invisibles.
Las condiciones a evitar son:
Fuentes de ignición y oxidantes fuertes.
Mayor información:
3.

Matriz de Compatibilidad.
MSDS o HSMP (Hoja de Datos de Materiales Peligrosos).
MEDIDAS DE PREVENCIÓN

Algunas indicaciones generales a tener en cuenta para prevenir emergencias con gases inflamables
son las siguientes:
- No inclinar el cilindro.
- No arrastrar el cilindro.
- No fumar en áreas donde estén almacenados gases inflamables.
- No reparar o alterar los cilindros.
- No tratar de transvasar gases inflamables de un cilindro a otro.
- Utilizar un regulador de presión mientras se utiliza el gas.
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4.

Evitar el contacto con fuentes de ignición.
Durante la ejecución de tareas de mantenimiento en plantas de acetileno y zonas de
almacenamiento de hidrógeno y AGASOL, monitorear atmósferas explosivas.
CLASES DE ESCAPES

Los escapes de gases inflamables se pueden presentar así:
Escape Menor: cuando se presentan fugas producidas por válvulas mal cerradas o insuficientemente
roscadas, escapes en las líneas de conducción; se presenta un escape menor que se controla sin
necesidad de aplicar el “Plan de Atención de Emergencias” ya que su proporción o amplitud la
manejan los responsables del área afectada.
Escape Mayor: Cuando se presentan fisuras o rupturas en las paredes del cilindro, sistema de
distribución, generador, purificadores, gasómetro y/o rompimiento de válvulas se aplica el “Plan de
Atención de Emergencias”.
Los escapes son atendidos por personal que se encuentra debidamente protegido y capacitado
(brigada de emergencias). Para una buena protección respiratoria ante una emergencia se utiliza:
Careta con Cilindro de Aire: se emplea cuando el escape es mayor, durante 20 minutos según la
capacidad del tanque y el ritmo de respiración; cuando resten 3 minutos del contenido del cilindro
suena la campana de seguridad indicando que se debe salir de la zona contaminada.
5.

ACCIONES DE CONTROL AMBIENTAL A TOMAR

Medidas de prevención:
-

-

Identificación de aspectos ambientales en condiciones de emergencia para planta de acetileno,
plataforma y zonas de almacenamiento de cilindros de hidrógeno y AGA SOL.
Ubicación de los gases inflamables en zonas de almacenamiento señalizadas aisladas de otros
químicos, lejos de sustancias incompatibles y con acceso solo para personal autorizado. Cilindros
en canastas y ubicados en posición vertical.
Mantenimiento preventivo y revisión de fugas en plantas de acetileno y sistemas de llenado.
Durante las tareas de mantenimiento no utilizar herramientas que generen chispa.
Formación del personal del área de acuerdo al programa de Capacitación de la empresa
(Documento de Seguridad Industrial “Catalogo de cursos en S&SO”).
Inspección de cilindros en el momento que llegan por personal de sorting.
Inspección de la planta de acetileno por parte del operario del área.

Medidas de mitigación: ESCAPE MAYOR
Para mitigar el impacto ambiental, después de presentados los eventos se debe:
- Determinar el área de influencia y eliminar toda fuente ignición.
- Alertar a otras áreas que se puedan ver involucradas con el escape, teniendo en cuenta la
dirección predominante del viento.
- Dar respuesta a la emergencia de acuerdo al Instructivo de Reacción (Capitulo 7 de este
documento).
- En caso de ser insuficientes los recursos físicos y humanos de la planta se pedirá la ayuda a
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-

-

organismos externos.
Supervisar la recolección de residuos peligrosos del área afectada y su almacenamiento temporal
en el área final de residuos, para su posterior disposición final.
Notificar a las autoridades ambientales sobre el incidente. Coordinar las actividades de control de
la contaminación en el área afectada.
Coordinar con las autoridades de salud, la pronta atención de las personas posiblemente
afectadas por el evento.
Evaluar nuevamente los aspectos ambientales generados en condiciones de emergencia para las
estaciones de llenado, plataforma y zonas de almacenamiento de cilindros de oxígeno, verificando
la existencia de mecanismos de control. Registrar los cambios en la matriz de aspectos
ambientales.
Formular planes de acción para la prevención de los aspectos ambientales bajo condiciones de
emergencia y la implementación de medidas que permitan corregir las desviaciones detectadas.
Las acciones de respuesta y mitigación se coordinarán directamente con la autoridad de salud y la
autoridad ambiental.

En el formato de investigación de accidentes incidentes de trabajo se registra la coordinación que se
haga con las autoridades locales ambientales y de salud.
Disposición de Residuos Especiales y/o Peligrosos
Los residuos que se pueden originar en la emergencia y que requieren un tratamiento especial son:
-

Masa porosa de Cilindros de acetileno.
Dotación y/o Equipo de protección personal contaminado.
Residuos de incendio.
Material inerte (arena o tierra).

Estos residuos se deben recogen en bolsas plásticas de color rojo y rotularlas, indicando el tipo de
residuo. Su almacenamiento temporal deberá hacerse en área final de residuos, lejos de las zonas de
producción, de acuerdo al Procedimiento para el Manejo Integral de Residuos de la empresa. Su
disposición final se hará con una firma especializada, y en el momento de su entrega, deberá
diligenciarse la “orden de entrega de residuos”.
El comandante del incidente deberá verificar que los residuos generados durante la emergencia
reciban una correcta disposición final.
8.

ACCIONES DE CONTROL OCUPACIONAL A TOMAR

Medidas de prevención:
- Identificación peligros, evaluación y control de riesgos de la planta (Matriz IPECR).
- Elaboración del análisis de vulnerabilidad de la planta.
- Establecimiento de las medidas de control en el puesto de trabajo.
- Capacitación del personal de acuerdo a las necesidades del cargo.
- Entrega de elementos de protección personal de acuerdo a los riesgos de su puesto de trabajo.
(Procedimiento Elementos de Dotación y Protección).
- Inspecciones periódicas del puesto de trabajo, reporte de acciones y/o condiciones inseguras.
- Realizar exámenes ocupacionales: 1. Ingreso.
2. Periódicos.
3. Retiro.
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Consecuencias de Contacto
Los efectos que puede tener una persona por contacto con gases inflamables dependen de varios
factores, entre ellos tenemos:
-

Vía de ingreso.
Tiempo de exposición.
Concentración de la sustancia.
Estado físico de la persona.
Tiempo en recibir atención.

Los efectos de gases inflamables en humanos dependen claramente de su concentración. En general
las consecuencias que puede sufrir un trabajador por contacto accidental con Acetileno son:
Piel: En contacto repetitivo con líquido puede causar sensación de picazón, irritación y dermatitis.
Ojos: Lagrimeo. En contacto con líquido puede causar irritación.
Ingestión: Improbable.
Inhalación: Usualmente causa irritación de nariz y garganta. Altas concentraciones produce u omite
el suministro de oxigeno a los pulmones; ocasionando asfixia, nauseas, vómito y perdida de la
conciencia que puede ocasionar convulsiones, coma y muerte.
Medidas de Mitigación:
Primeros Auxilios
Si durante un escape de gases inflamables se encuentra personal afectado por la sustancia se
aplican los primeros auxilios por personal capacitado y entrenado dependiendo si el contacto se
produjo por vía respiratoria, digestiva o cutánea.
En cada caso las medidas generales para proceder son:
Contacto con la piel:
-

Retirar la ropa contaminada.
Lavar con abundante agua y jabón el área afectada por lo menos durante 15 minutos continuos.
Llevar al médico inmediatamente.

Contacto con los ojos:
-

Lavar con abundante agua durante 15 minutos como mínimo.
Durante el lavado se debe levantar los párpados suavemente.
No permita que la víctima se frote los ojos o los mantenga fuertemente cerrados.
Llevar al oftalmólogo inmediatamente.

Inhalación:
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-

Retirar a la persona del área contaminada y trasladar a un lugar donde pueda respirar aire fresco.
Si respira con dificultad suministrar oxigeno.
Si esta inconsciente y no respira, dar respiración artificial.
Llevar al medico inmediatamente.

Posteriormente ya que la víctima recibe los primeros auxilios y es trasladado a un centro asistencial,
se debe tener en cuenta:
-

Practicar un examen médico completo al paciente.
Diligenciar reporte de accidente de trabajo o enfermedad profesional, según el caso.
Remitir a la ARP para control médico, evaluación, seguimiento y valoración de la capacidad
laboral.
En caso de inhalación e ingestión practicar una espirometría (ARP) para comprobar el estado de
los pulmones.
En caso de contacto con los ojos remitir a la ARP para un chequeo.
En caso de contacto con la piel una revisión periódica.

Reintegro:
-

Valoración por Medicina del Trabajo de la Empresa con el fin de determinar la aptitud médica para
el cargo.
Reinducción del puesto de trabajo.
Capacitación en Manejo de sustancias químicas – Riesgos según matriz IPECR.
Nueva valoración de riesgos para los riesgos detectados en la planta de acetileno, plataforma y
zonas de almacenamiento de cilindros de hidrógeno y AGA SOL.
Revisión y actualización de la matriz IPECR.
Revisión y actualización del análisis de vulnerabilidad para la planta de acetileno, plataforma y
zonas de almacenamiento de cilindros de hidrógeno y AGA SOL.
Formulación de planes de acción y ejecución de acciones correctivas y preventivas.
Reubicación del trabajador en caso de pérdida de su capacidad laboral.

En el formato de investigación de accidentes incidentes de trabajo se registra la coordinación que se
haga con las autoridades locales ambientales y de salud.
7.

INSTRUCTIVO DE REACCIÓN

El operario tiene la autoridad para que en caso de presentarse algún tipo de desviación de calidad, de
tipo ambiental o de seguridad industrial, tome las correcciones a que haya lugar y continuar el
proceso, o en su defecto parar el proceso si la situación así lo determina e informar al Jefe inmediato.
A continuación se presenta el Plan Instructivo con los pasos a seguir ante una emergencia:
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Trabajador / Contratista
Reportar evento a jefe
inmediato.

Trabajador / Jefe
Evaluar la proporción de
la emergencia

Si - Escape

Emergencia menor?

Si - Incendio
No

Trabajador
De ser posible cerrar válvulas
que suministren gas.
Ubicarse a favor del viento

No

Trabajador / Brigadista

Parar inmediatamente
actividades y producción

Controlar la entrada y
salida de personal y
vehículos

Trabajador
Localizar el escape con
agua jabonosa y
eliminar cualquier fuente
de ignición

Trabajador
Controlar el punto del
escape realizando
alguna reparación

Trabajador
Reportar normalidad y
en caso de ser
necesario presentar
informe

Cerrar válvulas que
suministren gas

Subcomandante de
Seguridad

Trabajador / Jefe

Trabajador / Brigadista
Localizar el incendio
Jefe de área
Informar al Comandante
del Incidente y
Subcomandantes

Trabajador / Brigadista

Vigilante / Brigadista

Controlar el conato de
incendio utilizando
extintor apropiado

Iniciar evacuación del
área mediante alarma
sonora y coordinadores

Vigilante / Brigadista

Trabajador / Brigadista
Reportar normalidad y
en caso de ser
necesario presentar
informe

Realizar llamado de
Brigadistas mediante
alarma sonora

Comandante del
incidente
Organizar puesto de
mando con Comité de
Crisis

Comandante del
incidente
Organizar la respuesta
de la emergencia con
Subcomandantes

1
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1

Subcomandante de
Operaciones
Organizar Brigadistas y
equiparlos con Equipos para
control de emergencias

Subcomandante de
Operaciones
Restringir el acceso al área
y eliminar fuentes de
ignición

Hay personal
afectado?

No

2

Si
Brigada
Identificar lugar exacto
donde se encuentran las
victimas

Subcomandante de
operaciones

Subcomandante de
logística
Alistar y entregar
equipos al
Subcomandante de
Operaciones

Solicitar equipos para
rescaste y ambulacia a
Subcomandante de
Logística

Brigada
Rescatar a víctimas y
entregar a Coordinador de
Salud

Coordinador de Salud
Ubicar a víctimas en zona
CACH y brindar primeros
auxilios - estabilizar
Subcomandante de
Logística
Recibe y asigna
ambulancia

Coordinador de Salud
Remitir víctimas a centros
asistenciales
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2

Escape

Incendio

Brigada

Subcomandante de
Operaciones

Localizar punto de escape.
Realizar mediciones de
inflamabilidad

Evacuar inmediatamente las
áreas aledañas al lugar del
incendio

Brigada
De ser posible cerrar válvulas
que suministren gas al punto
de fuga

Brigada
De ser posible cerrar válvulas
que suministren gas al punto
del incendio.

Brigada

Brigada

Retirar materiales
incompatibles y mantener
eliminadas las fuentes de
ignición

Retirar materiales
incompatibles y mantener
eliminadas las fuentes de
ignición

Brigada

Brigada

Lugar del escape:
Generador de acetileno: abra válvula de
venteo a la atmósfera. Suspenda alimentación
de carburo de calcio.
Gasometro: abra válvula de venteo a la
atmósfera.
Compresores: Detener compresores y abrir
válvulas de venteos.
Rampas de llenado: cerrar válvula principal de
la rampa. Cerrar todos los acumuladores.
Abrir válvula de venteo.
Acumulador: cerrar válvula del acumulador.
Desacoplar acumulador de la rampa. Acoplar
acumulador a la rampa de venteo. Si la
válvula no cierra controlar la fuga venteando el
acumulador a través de la válvula de venteo
de la rampa.
Cilindro de hidrógeno: Ventilar el área y
permitir que se vacie el cilindro controlando
que no haya fuentes de ignición.
Cilindro de AGASOL: Si la válvula no cierra se
puede instalar tapón para movilizar el cilindro
a un lugar seguro y ventearlo controlando que
no haya fuentes de ignición.

Lugar del incendio:
Generador de acetileno: abra válvula de venteo a la
atmósfera. Suspenda alimentación de carburo de calcio.
Accione sistema de inundación con CO2.
Gasometro: abra válvula de venteo a la atmósfera. Enfrie
el equipo con agua pulverizada.
Rampas de llenado: cerrar válvula principal de la rampa.
Cerrar todos los acumuladores. Abrir válvula de venteo.
Iniciar aplicación de agua de enfriamiento a los
acumuladores como mínimo por 30 minutos. Verificar si
alguno de los acumuladores presenta calentamiento, si
se encuentra alguno con calentamiento aplicar
refrigeración por espacio de 24 horas.
Acumulador: cerrar válvula del acumulador. Si la válvula
no cierra aplicar abundante agua hasta que se agote el
contenido.
Cilindro de hidrógeno: enfriar el cilindro y retirar los
materiales o cilindros adyacentes y esperar a que se
agote el contenido.
Cilindro de AGASOL: Apagar la llama con extintor
apropiado, refrigerar el cilindro y los materiales aledaños
y cerrar la válvula del cilindro.

Brigada
Realizar mediciones de
inflamabilidad

3
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3

2

No

Emergencia
controlada?

si
Brigada
Supervisión del área de la
emergencia

Subcomandante de
Operaciones
Reportar el control y
normalidad al comandante del
incidente

Jefe del Area
Mantenimiento y
reacondicionamiento del área

Subcomandante de
Operaciones
Entregar los equipos de
emergencia utilizados al
subcomandante de Logística

Subcomandante de Logística
Descontaminar equipos y
reacondicionar los utilizados

Subcomandante de
Información
Indagar y recolectar
información del evento

Comandante del incidente
Realizar investigación del
evento y presentar
resultado de la investigación
a Comité de Crisis

Jefe del Area / Gerente SEQ
Tomar acciones correctivas.
Compartir la experiencia con
las demás Regionales
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ANEXO O
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR EL PROGRAMA DE SIMULACROS
1.

OBJETO.

Establecer y mantener un procedimiento para administrar el programa de simulacros de emergencia
de la empresa de tipo tecnológico, natural, de orden publico.
2.

ALCANCE.

Todas las instalaciones tanto productivas como administrativas AGA Fano S.A..
3. DEFINICIONES
3.1 Accidente: Todo hecho o evento no deseado que da por resultado lesiones a las personas o
daños a la propiedad, a la comunidad o al medio ambiente.
3.2 Brigada de Emergencias: Grupo de personas voluntarias capacitadas y entrenadas, cuya finalidad
es prevenir y/o controlar las emergencias minimizando las lesiones y perdidas que se puedan presentar
hacia las personas, el medio ambiente e instalaciones.
3.3 Plan de emergencias: Procedimiento documentado que define las pautas para implementar
acciones rápidas, coordinadas y confiables para enfrentar una emergencia con seguridad a las
personas, protección del medio ambiente y de la propiedad.
3.4 Procedimientos operativos normalizados (PON): Instrucciones que establecen paso a paso las
actividades que se deben desarrollar en caso de presentarse alguna de las emergencias evaluadas y
definidas como significativas.
3.5 Simulacro: Ejercicio y/o simulación de una situación de emergencia real; realizado con los
ocupantes de instalaciones, dentro de las condiciones más reales posibles para asegurar que estos
comprendan y sepan como actuar en caso de una emergencia con seguridad a las personas,
protección del medio ambiente y de la propiedad.
3.6 Situación de emergencia: Condición dada por accidentes, con afectación directa o potencial de
la seguridad de las personas, del ambiente o proceso y que implica la acción extraordinaria y no
programada de personal y equipos. Son condiciones inesperadas, sin planificar y que exceden la
capacidad de los sistemas de control operacional.
3.7 S&SO: Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
4. RESPONSABILIDADES
4.1 Gerente Local de S.E.Q.
Es responsable por:
- Asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.
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- Asesorar a los Gerentes de Operaciones / Jefes Zonales de Operaciones / Jefes Zonales de
Servicios Comerciales en lo relacionado con el programa de simulacros.
- Verificar que se tomen las acciones preventivas derivadas de simulacros.
- Presentar al Comité paritario de salud ocupacional y brigada de emergencias el programa y
resultados de simulacros.
- Definir el programa anual de simulacros de la empresa.
4.2 Comité de Gerencia Local:
Es responsable por:
- Realizar un seguimiento a los resultados de los simulacros y sus respectivas acciones.
- Promover la participación del personal de la planta en el programa de simulacros.
4.4

Gerentes de Operaciones / Jefes Zonales de Operaciones / Jefes Zonales de Servicios
Comerciales.

Es responsable por:
- Coordinar el programa de simulacros con el área de S.E.Q.
- Asegurar que se tomen las acciones preventivas derivadas de simulacros.
4.4 Coordinador de Seguridad Industrial y Medio Ambiente.
Es responsable por:
- Difundir y vigilar el cumplimiento y desarrollo de este procedimiento.
- Organizar, ejecutar y Coordinar con las áreas el programa de simulacros.
- Hacer seguimiento a las acciones preventivas derivadas de simulacros.
4.5 Empleados y Contratistas.
- Participar activamente en el desarrollo del programa de simulacros de la empresa, tanto en la
ejecución, evaluación y toma de acciones preventivas.
5. DESCRIPCION DEL PROCESO
Los simulacros estructuran la respuesta ante emergencias permitiendo establecer de forma práctica
mejoras al sistema. Las diferentes clases de simulacros que se pueden organizar son:
- Aviso General: Todo el personal de las áreas conoce la programación del evento.
- Aviso Parcial: Solo el personal del comité de Gerencia conoce del evento.
- Sin Aviso: Solo el personal del comité local de emergencias (LMT) conoce el evento.
5.1 Elaborar el Programa
Elaborar en enero de cada año el programa anual de simulacros teniendo en cuenta:
- Simulacros realizados en años pasados.
- Antecedentes de emergencias presentadas.
- Necesidades de entrenamiento dependiendo de cada planta.
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-

Resultados del análisis de vulnerabilidad con riesgos significativos.

Se debe realizar como mínimo un simulacro anual en cada planta de la empresa, para revisar y
verificar el grado de reacción de todas las personas que laboran dentro de la empresa.
En el programa se definirá el mes en que se realizara el evento y con 15 días de anticipación S.E.Q.
coordinara con las áreas la fecha exacta en que se realizara.
De la misma forma 15 días antes del evento, el coordinador de S.E. realizara el libreto del simulacro.
Se dejara registro en el programa y control de simulacros.
5.2 Ejecutar Simulacros
Después de realizado el programa en el mismo mes de enero se comunicará y coordinará con las
áreas el programa de simulacros, validando los meses programados.
Los simulacros se ejecutaran en las fechas establecidas teniendo en cuenta las normas y
procedimientos de seguridad de la empresa.
Para la ejecución de los simulacros S.E.Q. analizara con los responsables de cada área si se
realizaran paradas de proceso. Las áreas seleccionadas para el simulacro deben siempre evacuar y
dirigirse al punto de encuentro o lugar donde indique el coordinador de evacuación.
Durante la realización de los simulacros se tendrán observadores o veedores quienes apoyaran la
actividad con la toma de datos e información para posterior análisis del evento.
Se dejara registro físico de los participantes al igual que evidencia como fotografías y/o videos.
Siempre se invitara a una entidad externa de apoyo (defensa civil, policía, ejército, vecinos entre
otros), pero en especial a los bomberos del sector. Cuando sean invitadas a participar entidades
externas siempre se les notificara de la realización del simulacro antes de ejecutarlo.

5.3 Evaluar Resultados
Realizar la evaluación del evento con todas las personas que participaron en el simulacro, se tendrán
en cuenta aspectos como:
- Plan de emergencias y PON.
- Sistemas de comunicación empleados.
- Salidas de emergencia, rutas de evacuación y punto de encuentro.
- Tiempos empleados.
- Desempeño del personal, Brigada de emergencias, Subcomandantes, Coordinadores de
evacuación, Entes externos.
- Equipos de respuesta a emergencias.
- Estado de infraestructura.
- Ayuda externa.
En los simulacros se verificara el desarrollo del plan de emergencia y los procedimientos operativos
normalizados (PON).
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Esta información se registrará en el formato “acta de evaluación del simulacro”, se tendrán en cuenta
las fotografías y/o videos tomados al evento.
5.4 Acciones a Tomar
Teniendo en cuenta el resultado de los simulacros se actualizará el plan general de emergencias y
procedimientos operativos normalizados cuando se requiera, o cuando los resultados en repuesta
ante emergencias reales lo ameriten.
En caso de requerirse se tomaran las acciones preventivas derivadas de los simulacros a que halla
lugar y de ser necesario se aplicara el procedimiento, sobre acciones correctivas, preventivas y
Mejora continua RS PRO 0009.

6. REGISTROS
Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición
Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Programa de Simulacros
Electrónico y papel
Gerencia S.E.Q local
Archivo electrónico y papel
Archivador o Back up
Por año
Un año
No aplica

Libreto de Simulacros
Electrónico y papel
Gerencia S.E.Q local
Archivo electrónico y papel
Archivador o Back up
Por año
Dos años
No aplica
Acta Evaluación Simulacros
Electrónico y papel
Gerencia S.E.Q local
Archivo electrónico y papel
Archivador o Back up
Por año
Cinco años
No aplica
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AGA Fano,
ACTA DE EVALUACIÓN SIMULACRO No. 001
Gracias por su participación y compromiso
en el proceso de preparación y respuesta ante emergencias

Tipo de Emergencia: __________________________________
Fecha del simulacro: __________________________________
Áreas Participantes: ___________________________________
1. RESPUESTA REAL A SITUACION DE EMERGENCIA:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
2. RESPUESTA A CONSECUENCIAS
2.1 A las personas
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
2.2 Al Medio Ambiente:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
2.3 A las instalaciones:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
3. RESUMEN DEL SIMULACRO
Total de personas evacuadas: ____________________________________
Empleados AGA Fano: _________________________________________
Visitantes, contratistas clientes: __________________________________
Tiempo de la evacuación: _______________________________________
Tiempo en llegar Brigadistas: ____________________________________
Tiempo en rescatar victimas: _____________________________________
Tiempo en llegar organismos externos: _____________________________
Tiempo en controlar emergencias: _________________________________
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4. RECURSOS UTILIZADOS PARA EL CONTROL DE LA EMERGENCIA
4.1 Internos:
Coordinadores de evacuación: ___________________________________
Brigadistas: ___________________________________
Directivos: ___________________________________
4.2 Externos.
Policía: ___________________________________
Bomberos oficiales: ___________________________________
4.3 Recursos Técnicos:
Vehículo de Emergencia: ___________________________________
Ambulancias: ___________________________________
Máquina de Bomberos: ___________________________________
Equipos de Respiración autocontenido: ___________________________________
Botiquines: ___________________________________

5. OPORTUNIDADES DE MEJORA:
•
•
•

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Cordialmente,
Departamento S.E.Q.
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REGISTRO FOTOGRÁFICO DE SIMULACROS REALIZADOS.

Manejo Acumuladores.

Fuente: AGA.

Manejo Derrames.

Fuente: AGA.

Brigada AGA.

Extinción de Incendios.

Fuente: AGA.

Manejo Fugas de Gases.

Fuente: AGA.
Bomberos de Tocancipá.
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ANEXO P
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PROGRAMA ANUAL SIMULACROS Año 2005
#

REGIONAL

TIPO DE
SIMULACRO

ÁREA O PROCESO

ENERO
P

1 Bogotá

Planta
Especiales

Gases

2 Bogotá

Mantenimiento
General

Fugas de
Quimicos
Sismo

3 Bogotá

Toda la planta

4 Bogotá

Mantenimiento
Cilindros

Explosión

5 Bogotá

Planta Acetileno

Incendio

6 Bogotá

Planta Acetileno

Explosión

7 Bogotá

Planta Óxido Nitroso

Fugas de
Quimicos

8 Bogotá

Estación de Llenado
Gases Industriales

Fugas de
Quimicos

9 Bogotá

Toda la planta

Atentado
Terrorista

10 Bogotá

Estación de Llenado
Gases Medicinales

Fugas de
Quimicos

11 Bogotá

Ingeniería
Servicios

12 Bogotá

Mantenimiento
General

Incendio

13 Bogotá

Planta Acetileno

Fugas de
Quimicos

14 Bogotá

Áreas
Administrativas

Evacuación

15 Bogotá

Áreas
Administrativas

Sismo

16 Bogotá

Áreas
Administrativas

Atentado
Terrorista

de

y

Explosión

Evacuación

PLANEADO
REALIZADO

R

FEBRERO
P

R

MARZO
P

R

ABRIL
P

R

MAYO
P

R

JUNIO
P

R

JULIO
P

R

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

P

P

P

P

P

R

R

R

R

RESPONSABLE
COORDINARLO

R

Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez
Fabio Lozano - Andres
Sepulveda - Viviana
Rodriguez

COMENTARIOS

ACCIÓNES EMPRENDIDAS PARA
MEJORAR

ESTADO DE ACCIÓN PREVENTIVA O
DE MEJORA
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ANEXO Q
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA BRIGADA DE EMERGENCIAS

1.

OBJETO.

Establecer y mantener un procedimiento para administrar la Brigada de Emergencias de la empresa,
en aspectos como la selección, formación, seguimiento, con el fin de garantizar la operatividad del
plan de emergencias.
2.

ALCANCE.

Todas las instalaciones tanto productivas como administrativas AGA Fano S.A..
3. DEFINICIONES
3.1 Accidente: Todo hecho o evento no deseado que da por resultado lesiones a las personas o
daños a la propiedad, a la comunidad o al medio ambiente.
3.2 Brigada de Emergencias: Grupo de personas voluntarias capacitadas y entrenadas, cuya finalidad
es prevenir y/o controlar las emergencias minimizando las lesiones y perdidas que se puedan presentar
hacia las personas, el medio ambiente e instalaciones.
3.3 Plan de emergencias: Procedimiento documentado que define las pautas para implementar
acciones rápidas, coordinadas y confiables para enfrentar una emergencia con seguridad a las
personas, protección del medio ambiente y de la propiedad.
3.4 Procedimientos operativos normalizados (PON): Instrucciones que establecen paso a paso las
actividades que se deben desarrollar en caso de presentarse alguna de las emergencias evaluadas y
definidas como significativas.
3.5 Simulacro: Ejercicio y/o simulación de una situación de emergencia real; realizado con los ocupantes
de instalaciones, dentro de las condiciones más reales posibles para asegurar que estos comprendan y
sepan como actuar en caso de una emergencia con seguridad a las personas, protección del medio
ambiente y de la propiedad.
3.6 Situación de emergencia: Condición dada por accidentes, con afectación directa o potencial de la
seguridad de las personas, del ambiente o proceso y que implica la acción extraordinaria y no
programada de personal y equipos. Son condiciones inesperadas, sin planificar y que exceden la
capacidad de los sistemas de control operacional.
3.7 S&SO: Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
4. RESPONSABILIDADES
4.1 Gerente Local de S.E.Q.
Es responsable por:
- Asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.
- Asesorar a los Gerentes de Operaciones / Jefes Zonales de Operaciones / Jefes Zonales de
Servicios Comerciales en lo relacionado con la administración de la brigada de emergencias.
- Verificar que se cumpla el programa anual de actividades de la brigada de emergencia.
- Presentar al Comité paritario de salud ocupacional y brigada de emergencias el programa anual de
actividades de la brigada y el presente procedimiento.
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- Brindar los recursos necesarios para el normal desempeño de la brigada de emergencias y sus
actividades.
4.2 Comité de Gerencia Local:
Es responsable por:
- Realizar un seguimiento a las actividades realizadas por parte de la brigada de emergencias.
- Promover la participación del personal de la brigada en programas de formación (capacitación y/o
entrenamiento), encaminados a la prevención y mitigación de emergencias.
4.3

Gerentes de Operaciones / Jefes Zonales de Operaciones / Jefes Zonales de Servicios
Comerciales.

Es responsable por:
- Promover la participación del personal de la brigada en las actividades programadas por S.E.Q.
4.4

Coordinador de Seguridad Industrial y Medio Ambiente.

Es responsable por:
- Difundir y vigilar el cumplimiento y desarrollo de este procedimiento.
- Elaborar el programa anual de la brigada de emergencias con el comandante de la brigada.
- Hacer seguimiento a las actividades desarrolladas por la brigada de emergencias.
4.5

Comandante de la Brigada de Emergencias.

Es responsable por:
- Apoyar el desarrollo del programa anual de la brigada de emergencias.
- Hacer retroalimentación del avance de las actividades desarrolladas por la brigada de emergencias.
5. DESCRIPCION DEL PROCESO
Las sedes de AGA Fano con más de 15 trabajadores deberán tener una brigada de emergencias que
cuente con los siguientes cargos:
Comandante Brigada
Subcomante Brigada
Brigadistas
Y la siguiente es la estructura jerárquica:
Comandante de la Brigada

Subcomandante de la Brigada
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Dentro de la brigada los cargos se definen por ellos mismos y con la aprobación de S.E.Q., teniendo
en cuenta el desempeño de cada brigadista, la antigüedad, experiencia en emergencias reales,
capacidad de liderazgo, entre otros. Se dejara constancia en la carpeta de Brigada.
Las sedes con menos de 15 trabajadores contaran como mínimo con dos brigadistas.
5.1 Elaborar Programa de Actividades Brigada
Elaborar en enero de cada año el programa anual de actividades de la brigada de emergencias
teniendo en cuenta:
-

Actividades realizadas en años pasados.
Antecedentes de emergencias presentadas.
Necesidades de entrenamiento dependiendo de cada planta.
Resultados y actualizaciones del análisis de vulnerabilidad.
Ingreso de personal nuevo a la brigada.
Cambios en el plan general de emergencias y procedimientos operativos normalizados.

El programa de la brigada iniciara actividades en febrero y terminara en noviembre de cada año. El
programa se registrara en el formato “programa anual de la Brigada”.
5.2 Ingreso a la Brigada
Para poder ingresar a la Brigada de emergencias y ser “Brigadista Voluntario” se requiere ser
trabajador de AGA Fano, que cumpla con el plan de formación y competencias de la planta, además
que tenga el carisma y sentido de pertenencia hacia la empresa, que realice su vinculación voluntaria
con animo de trabajo, vocación, solidaridad humana, espíritu de servicio, compañerismo y disciplina
así como cumplir con el siguiente perfil de ingreso:
-

Experiencia en la empresa mínima de 1 año.
Concepto favorable del jefe inmediato y del Comandante de la Brigada.
Formación Académica: mínimo bachiller.
Estar disponible para adelantar sus deberes de Brigadista Voluntario” de acuerdo a los
programas establecidos por la Brigada”
Concepto Médico de Aptitud. Ser apto físicamente –Énfasis Cardiovascular, Pulmonar,
Osteomuscular, Neurológico y mental.
Cumplir el programa de formación establecido en el registro “Programa de Formación
de Brigadistas” , según el nivel de especialidad.

Cada nivel requiere la aprobación del anterior y en su orden. Cada nivel identificará el grado de
desarrollo del brigadista dentro del equipo y mostrará la línea de carrera que debe seguir. El
programa de formación de Brigadistas se actualizará por el área de S.E.Q. cuando está lo considere
necesario.
Para iniciar el proceso la persona interesada se inscribirá empleando el formato “Inscripción a Brigada
de Emergencias”. El área de S.E.Q. junto con el Comandante de la Brigada, realizaran la evaluación
de la inscripción y tomaran la decisión de su ingreso. Se realizará comunicación escrita y verbal
mediante carta dirigida al candidato; estos documentos se anexaran a la carpeta de la Brigada.
Tendrá la condición de brigadista quién haya cursado y aprobado en primera instancia el nivel básico
del programa.
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5.3 Equipos e Instalaciones
Las sedes con mas de 15 trabajadores tendrán la brigada de emergencias y contaran con una caseta
o gabinete donde se almacenaran de forma organizada los equipos, herramientas, trajes y demás
recursos necesarios para su entrenamiento y repuesta ante emergencias. El listado de equipos con
que cuenta cada brigada se actualiza según instructivo de “Equipos de Emergencia”
La llave del cuarto de la brigada será administrada por los brigadistas o personal S.E.Q. y se ubicara
en la portería, quienes serán responsables por su uso.
Los brigadistas promoverán en las áreas la importancia de tener en excelentes condiciones los
equipos de emergencia, de la misma forma el reporte de alguna novedad.
5.4 Ayuda Externa
El área de S.E.Q. o Gerencia de operaciones podrá realizar convenios de ayuda mutua para
respuesta a emergencias con otros organismos o empresas del sector con el fin de compartir
experiencias y contar con apoyo en caso que lo requiera en una situación de emergencia. Se dejara
constancia en la carpeta de Brigada.
5.5 Ejecutar Programa
Después de realizado el programa en el mismo mes de enero se comunicará y coordinará con los
Brigadistas el programa de actividades del año. El programa de actividades de la brigada se
ejecutará mensualmente llevando un registro periódico de los participantes, al igual que las
inquietudes que puedan surgir del programa.
5.6 Exámenes Periódicos.
5.6.1 Exámenes Médicos
Realizar cada año a todos los brigadistas los exámenes médicos con el propósito de evidenciar su
estado de salud y condición para continuar siendo Brigadistas. En caso de dejar de ser apto por
alguna condición de salud; será comunicado por funcionarios de S.E.Q. directamente a la persona y
se realizara posterior análisis sobre la condición sobre el cargo que desempeña en la Brigada para
evaluar si requiere reubicación del cargo en la brigada o su retiro.
Los resultados de los exámenes se anexaran a la historia clínica de cada brigadista.
5.6.2 Exámenes Físicos
Realizar cada semestre a todos los brigadistas los exámenes físicos con el propósito de evaluar su
aptitud física. En caso de dejar de ser apto por aptitud física; será comunicado por funcionarios de
S.E.Q. directamente a la persona y de ser necesario se cambiara su función dentro de la brigada.
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5.7 Identificar Brigadistas
Las personas integrantes de la brigada de emergencias de la compañía serán identificadas por un
chaleco de color rojo.
El distintivo de los brigadistas será portado en todo momento en las instalaciones de la empresa. Por
otra parte se publicará en áreas visibles dentro de la planta el mosaico con los integrantes de la
brigada de emergencias.
5.8 Reconocimiento y distinciones de las Brigadas
Anualmente se realizara reconocimiento al mejor brigadista de cada planta mediante aspectos como:
la colaboración, compañerismo, prevención, valor, trabajo en equipo, entre otras. En Noviembre cada
sede nombrara elegirá mediante votación de los integrantes de la brigada.
Cada Jefe Zonal de Operaciones evaluara a los brigadistas teniendo en cuenta resultados del año en
cada ciudad, en coordinación con S.E.Q.
5.9 Salida de la Brigada
Será motivo de salida de la brigada de emergencias:
-

No cumplir con las obligaciones de los procedimientos de Seguridad Industrial.
Ausentarse del área de trabajo utilizando el carácter de la brigadista sin causa justificada.
Comportarse con deslealtad con las actividades de Seguridad Industrial, la brigada y sus
compañeros.
Por renuncia voluntaria escrita dirigida al Comandante y Coordinador de Seguridad
Industrial.
Resultados de exámenes periódicos – médicos o físicos.
Falta de asistencia al 50% o mas del programa de formación anual de la brigada.

Frente a cualquier novedad de salida de brigadista se dejará constancia en la carpeta de Brigada.
5.10 Convocatoria a Reuniones
Las reuniones serán convocadas por el Coordinador de Seguridad Industrial, Jefes zonales de
operaciones y/o Comandante de la Brigada y se tendrá en cuenta:
- El cronograma de actividades anual.
- La convocatoria para reuniones se realizará a través de correo electrónico o carteleras.
- La convocatoria para simulacros y emergencias será de acuerdo al plan de emergencias.
Las reuniones de la Brigada se realizaran mínimo una vez al mes. Cuando alguna actividad demande
más tiempo continuo y previa autorización de S.E.Q. se realizará el día sábado.
Se dejará constancia de las reuniones en el formato “Registro de Asistencia a Capacitación”
5.11 Verificación del Programa anual de actividades de la Brigada
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Se realizará seguimiento mensual de la ejecución del programa de la Brigada y se dejará registro en
el formato “programa anual de la brigada”. Al final de cada año en diciembre se realizará un balance
y evaluación del desempeño de la brigada y se consignara en el formato “programa anual de la
brigada”.
Al finalizar cada año en diciembre se actualizaran las hojas de vida de los brigadistas con las
capacitaciones y/o entrenamientos aprobados.
5.12 Exámenes de Competencia
Se realizara una evaluación de competencias a los brigadistas cada año en noviembre, para revisar el
nivel de conocimiento adquirido así como el mejoramiento de sus habilidades para enfrentar
situaciones de emergencia. Se consignaran en el formato “Evaluación de Competencia”
5.13 Acciones preventivas
Cuando se realicen actividades, prácticas y/o entrenamientos y se detecten mejoras del sistema de
emergencias se tomaran las acciones preventivas a que halla lugar y de ser necesario se aplicará el
procedimiento, sobre acciones correctivas, preventivas y Mejora continúa RS PRO 0009.
6. REGISTROS

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Programa anual de actividades de la Brigada
de emergencias
Electrónico y papel
Gerencia S.E.Q local
Archivo electrónico y papel
Archivador o Back up
Por año
Un año
No aplica

Inscripción a la Brigada
Papel
Gerencia S.E.Q local
Papel
Archivador
Cronológico
Permanente
No aplica
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Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Hojas de Vida de Brigadistas
Papel
Gerencia S.E.Q local
Papel
Archivador
Alfabético
Permanente
No aplica

Asistencia a capacitación y/o entrenamiento
Electrónico o papel
Gerencia S.E.Q local
Archivo electrónico o papel
Archivador o Back up
Cronológico
Dos años
No aplica

Evaluación de Competencia

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Papel
Gerencia S.E.Q local
Papel
Archivador
Alfabético
Permanente
No aplica

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Acta de reconocimiento anual a mejor
Brigadista por planta
Papel
Gerencia S.E.Q local
Papel
Archivador
Cronologico
Dos años
No aplica
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HOJA DE VIDA DE BRIGADISTAS
Apellidos:

Nombres:

C.C.:
Fecha de Nacimiento:

Edad:
Día

años.
Año

Mes

Dirección de Residencia:

Teléfono(s):

Celular:

E-mail:

Beeper:

Estatura:

Metros

Código:

Peso:

Kilos.

¿Sabe conducir vehículo?

Sí

Pase No.:

Categoría:

Nivel de Escolaridad:
Primaria

Secundaria

Especialización

Otros

Pasatiempos:
Miedos o fobias
Grupo Sanguíneo

Universidad
Cual:

Factor RH

Si usted es trabajador de AGA Fano S.A. favor llenar los siguientes datos:
Antigüedad en años:

Cargo:

Jefe Inmediato:
Área:

Extensión:
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Seminarios y/o Cursos relacionados con Seguridad Industrial y Salud Ocupacional:

Seminario / Curso / Entrenamiento

Entidad en que se realizó

Observaciones y/o Sugerencias:

Firma
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR EL PLAN DE EMERGENCIAS
1.

OBJETIVO

Establecer y mantener un procedimiento para administrar el plan de emergencias y los
procedimientos operativos normalizados. Evaluar las necesidades y planear la adquisición de
elementos y/o equipos para el control de emergencias.
2.

ALCANCE

Todas las instalaciones tanto productivas como administrativas AGA Fano S.A..
3. DEFINICIONES
3.1 Plan de emergencias: Procedimiento documentado que define las pautas para implementar
acciones rápidas, coordinadas y confiables para enfrentar una emergencia con seguridad a las
personas, protección del medio ambiente y de la propiedad.
3.2 Procedimientos operativos normalizados (PON): Instrucciones que establecen paso a paso las
actividades que se deben desarrollar en caso de presentarse alguna de las emergencias evaluadas y
definidas como significativas.
3.3 Situación de emergencia: Condición dada por accidentes, con afectación directa o potencial de
la seguridad de las personas, del ambiente o proceso y que implica la acción extraordinaria y no
programada de personal y equipos. Son condiciones inesperadas, sin planificar y que exceden la
capacidad de los sistemas de control operacional.
4. RESPONSABILIDADES
4.1 Gerente Local de S.E.Q.
Es responsable por:
- Asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.
- Asesorar a los Gerentes de Operaciones / Jefes Zonales de Operaciones / Jefes Zonales de
Servicios Comerciales en lo relacionado al plan de emergencias y procedimientos operativos
normalizados.
- Verificar la divulgación del plan de emergencia y procedimientos operativos normalizados.
- Presentar al Comité paritario de salud ocupacional y brigada de emergencias el presente
procedimiento y el plan de emergencia y procedimientos operativos normalizados.
- Analizar las necesidades de elementos, equipos y/o sistemas para el control de emergencias y
presentar los requerimientos al Comité de Gerencia Local.
4.2 Comité de Gerencia Local:
Es responsable por:
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- Estudiar y aprobar los proyectos de inversión de elementos, equipos y/o sistemas para el control de
emergencias para ser incluidos en el presupuesto de inversiones del respectivo año.
- Promover la participación de todo el personal de la empresa en programas de formación
(Capacitación, entrenamiento, simulacros entre otros), encaminados a la prevención y respuesta a
emergencias.
4.3 Gerentes de Operaciones / Jefes Zonales de Operaciones / Jefes Zonales de Servicios
Comerciales.
Es responsable por:
- Asegurar que su personal a cargo conozca el plan de emergencia y procedimientos operativos
normalizados.
- Informar al Gerente de S.E.Q local y/o coordinador S.E. el incumplimiento de estándares de
seguridad.
4.4 Coordinador de Seguridad Industrial y Medio Ambiente.
Es responsable por:
- Difundir y vigilar el cumplimiento y desarrollo de este procedimiento.
- Dar soporte a todo el proceso de preparación y respuesta ante emergencias y asegurar que la
información registrada en el plan de emergencia y procedimientos operativos normalizados se
mantenga actualizados y difundidos.
- Hacer seguimiento a las acciones correctivas y/o preventivas para eliminar, reducir o controlar las
situaciones potenciales que pueden originar una emergencia.
- Desarrollar proyectos de mejora para el sistema de prevención y respuesta ante emergencias.
- Diligenciar, mantener y controlar los registros de asistencia a capacitaciones del personal de la
empresa.
5. DESCRIPCION DEL PROCESO
El plan de emergencias y los procedimientos operativos normalizados constituyen la estructura para
poder responder acertadamente en caso de ocurrencia de situaciones de emergencia que afecten a
las personas de manera colectiva, al medio ambiente y/o sus instalaciones, mediante la activación de
funciones y acciones rápidas, coordinadas y confiables.
Algunos de los principales objetivos de desarrollo y promoción del plan de emergencias y
procedimientos operativos normalizados son:
- Facilitar la implementación y mantenimiento de una actitud de auto cuidado, auto estima, solidaridad
frente a la prevención y disminución de riesgos que puedan originar una emergencia en el trabajo.
- Servir de guía para la realización de simulacros y prácticas (parciales o totales) con los ocupantes
habituales, generando entre estos, condiciones de destreza y confianza para motivar su participación
en las acciones de emergencia.
- Cumplir con los requerimientos establecidos por la legislación Colombiana en materia de Seguridad
e Higiene Ocupacional particularmente la Ley 9/79 art. 93, 96, 102 y 114, Resolución 2400/79 art. 3,
16, 207, 220, 223, 234, y Resolución 1016/89 art. 11, emanadas por los ministerios de protección
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social, Ley 46 /88, decreto 919/89, y de los requerimientos Ambientales establecidos por la legislación
colombiana.
- Regular y coordinar la intervención de los grupos internos (Brigada de emergencia, vigilancia) y
organismos externos de socorro para lograr el cumplimiento de los objetivos planteados de antemano
durante la ocurrencia de una situación de emergencia.
- Minimizar el tiempo de reacción, movilización, respuesta y salida (de ser necesario) de los
ocupantes de las instalaciones en caso de una emergencia. Evitar o minimizar las lesiones que los
siniestros puedan ocasionar a empleados, a los ocupantes o usuarios de sus instalaciones y/o a la
comunidad.
- Evitar o minimizar las pérdidas económicas que se puedan causar a las edificaciones e
instalaciones de la empresa, así como a sus contenidos, como consecuencia de un siniestro.
- Evitar o minimizar el impacto que sobre el medio ambiente puedan tener los siniestros.
- Permitir el regreso a las actividades normales en el menor tiempo posible luego de presentarse una
situación de emergencia teniendo siempre como prioridad el cumplimiento de los compromisos de
producción y la minimización de los daños a los bienes estratégicos.
5.1 Elaboración de Planes de Emergencia
El área de S.E.Q. elabora el plan de emergencias teniendo en cuenta las siguientes entradas al
proceso:
-

Resultado del análisis de vulnerabilidad.
Equipos de Emergencia con que cuenta la planta.
Sistema de comunicación para emergencias.
Brigada de Emergencia.
Coordinadores de Evacuación.
Rutas de evacuación y punto de encuentro.
Acuerdos con ayuda externa.

El plan de emergencias estará divido por capítulos los cuales contendrán la principal información
dentro de la cual estará:
-

Tipos de respuesta a emergencias.
Funciones de los actores de la emergencia.
Reacción de la brigada de Emergencia.
Coordinadores de Evacuación.
Cadena de Comunicaciones (Internas – Externas relación con medios).
Listado de teléfonos de emergencia.
Generalidades de respuesta a emergencias.

De la misma forma se realizan los procedimientos operativos normalizados especificando la
respuesta para cada tipo de emergencia y especifica para la naturaleza de nuestros productos y
operaciones. Estos procedimientos contemplaran la siguiente información:
-

Tipos de respuesta a la emergencia.
Responsabilidades.
Cada de comunicaciones (Internas – Externas relación con medios).
Reacción de la brigada de Emergencia.
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-

Medidas de control ambiental.
Medidas de control Ocupacional.
Teléfonos de emergencia.

5.2 Coordinadores de Evacuación
Los coordinadores de evacuación están definidos por áreas y son elegidos teniendo en cuenta su
permanencia en el lugar de trabajo y su liderazgo para afrontar situaciones de emergencia. Portaran
un distintivo que los caracterizara sobre los demás en el momento de un simulacro y/o emergencia
real.
5.3 Revisión de Planes de Emergencia
Se realizara una revisión del plan de emergencias y de los procedimientos operativos normalizados
con los miembros del área de S.E.Q. junto con un representante de cada área y un miembro de la
brigada de emergencia.
El área de S.E.Q. es el encargado de asegurarse que los planes se mantengan actualizados y
correctamente implementados en cuanto a divulgación entre los ocupantes habituales de las
instalaciones. El área de operaciones es el encargado de la disponibilidad permanente y en
excelentes condiciones de los recursos, materiales con base en los cuales fue diseñado; extintores,
señalización, distintivos de coordinadores de evacuación, alarmas, entre otros.
5.4 Formalización de Planes de Emergencia
Una vez revisado y aprobado por parte de S.E.Q., el plan de emergencias y procedimientos
operativos normalizados se debe emitir por parte de la Gerencia de Operaciones y S.E.Q. una
comunicación a todas las áreas indicando:
a)

Que a partir de la fecha se ha adoptado y/o actualizado el "Plan de Emergencias y
procedimientos operativos normalizados" para las instalaciones de la empresa.

b)

Que el Plan adoptado o su nueva modificación, es de carácter obligatorio para todos los
funcionarios, trabajadores y contratistas que tengan relación con la mencionada planta o
instalación.

5.5 Actualización de Planes de Emergencia
El plan de emergencias y procedimientos operativos normalizados se revisaran por el área de S.E.Q
cada año o cuando se presente alguna de las siguientes circunstancias:
-

Resultados de simulacros y/o emergencias reales.
Accidentes mayores.
Cambios en proceso y/o instalaciones
Cambios en números telefónicos.
Cambios o reemplazos de coordinadores de evacuación.
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Cada vez que se realice una modificación, es necesario que todas las personas afectadas por esta,
sean instruidas sobre la misma.
Cada Gerente de Operaciones / Jefes Zonales de Operaciones / Jefes Zonales de Servicios
Comerciales portaran un directorio telefónico de bolsillo con los principales contactos en caso de
emergencia. Los números telefónicos que se encuentran en el plan de emergencias se verificaran
cada semestralmente en enero y Julio.
5.6 Gestión de Recursos
Con base en el análisis de vulnerabilidad, el desarrollo de las actividades de la brigada, el
programada de simulacros, inspecciones a equipos de emergencia entre otras, se recogerá la
información de las necesidades de sistemas, equipos, elementos de operación para respuesta a
emergencias y se realizara el presupuesto bien sea en el de inversiones o en el de gastos, para ser
sometido a la revisión y aprobación de la dirección de la compañía (Comité de Gerencia).
5.7 Difusión y Entrenamiento de los Planes de Emergencia
El plan de emergencias y los procedimientos operativos normalizados serán parte del programa de
formación anual que requiere todos los cargos de la empresa tanto para personal directo como para
contratistas y otras partes interesadas.
El plan de emergencias debe ser conocido y comprendido en su totalidad por quienes tienen alguna
responsabilidad por el manejo de la Seguridad y las Emergencias en estas instalaciones y su
contenido operativo conocido y practicado periódicamente por todos los que habitualmente laboran
allí. Las personas cuya actuación en caso de emergencia sea modificada debido a una actualización
del plan deben ser convenientemente notificadas e instruidas sobre sus nuevas responsabilidades o
procedimientos hasta asegurarse que están en capacidad de ponerlos en práctica.

Este entrenamiento se desarrollara según el procedimiento CO-PRO 0001, Entrenamiento.
Como parte fundamental de la formación del personal de la planta en emergencias se realizaran
simulacros según “procedimiento de administración de simulacros.”
Las brigadas de emergencia se entrenaran según procedimiento de “Administración de la brigada de
emergencias.”
6. REGISTROS
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Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Acta de aceptación y nombramiento de
Coordinadores de evacuación
Papel
Gerencia S.E.Q local
Papel
Archivador
Cronologico
Dos año
No aplica
Acta de revisión de planes de emergencia
Papel
Gerencia S.E.Q local
Papel
Archivador
Por año
Un año
No aplica
Solicitud de Inversiones S.E.Q.
Papel
Gerencia S.E.Q local
Papel
Archivador
Por año
Un año
No aplica
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ANEXO R
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PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO Y MEDICIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN
AMBIENTAL
1. OBJETIVO
Establecer las características de las operaciones que deben ser monitoreadas, con el fin de realizar
seguimiento al desempeño ambiental, control de los aspectos ambientales significativos y
cumplimiento de la legislación, para garantizar la conformidad con los objetivos y metas ambientales
de la organización.
2. ALCANCE
El presente procedimiento aplica para el monitoreo y medición del Sistema de Gestión Ambiental
implementado por AGA Fano.
3. DEFINICIONES
3.1 Características claves de una actividad: Es aquella variable de una actividad que nos sirve
para conocer si esa ella se desarrolla o no adecuadamente desde el punto de vista ambiental.
3.2 Desempeño ambiental: Resultados medibles del Sistema de gestión Ambiental relativos al
control de los aspectos ambientales de la organización, basados en la política, los objetivos y las
metas ambientales.
4. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
4.1 Gerente S.E.Q
Es responsable:
- Realizar el seguimiento del desempeño ambiental de la organización, mediante el análisis del
cumplimiento del Programa de Administración Ambiental y documentarlo en los informes para la
Revisión por la Dirección.
- Evaluar periódicamente la conformidad con la legislación y las regulaciones ambientales aplicables.
- Divulgar entre los Jefes de Área, Jefes de Operación y/o Jefes de Producción el Programa de
Monitoreo y Medición que se establezca.
- Asesorar a los Jefes de Área, Jefes de Operación y/o Jefes de Producción en todo lo relacionado
con la ejecución del Programa de Monitoreo y Medición.
- Cuando sea necesario, actualizar el Programa de Monitoreo y Medición.
- Verificar el cumplimiento de lo establecido en el presente procedimiento.
4.2 Jefes de Área, Jefes de Operación y Jefes de Producción
Son responsables de:
- Velar por el cumplimiento del Programa de Monitoreo y Medición en sus áreas de responsabilidad.
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- Iniciar las acciones correctivas que sean necesarias para solucionar las no conformidades
detectadas en el proceso de monitoreo y medición.
- Informar al Gerente de S.E.Q cualquier no conformidad o anormalidad detectada en los procesos.
- Evaluar la efectividad de las medidas implementadas para controlar, reducir o eliminar los aspectos
ambientales significativos.
4.3 Responsables de la ejecución del Programa de Monitoreo y Medición
Son responsables por efectuar todas las mediciones establecidas en el programa (Anexo A) y cumplir
todos los controles relacionados con la calibración de equipos; documentar los resultados y archivar
los registros que se generen durante este proceso.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5.1 Revisión del desempeño ambiental de la organización
Cada seis meses el Gerente de S.E.Q deberá evaluar el cumplimiento del Programa de
Administración Ambiental y en conjunto con los Jefes de Área, Jefes de Operación y/o Jefes de
Producción, determinar la eficacia de las medidas implementadas para controlar, reducir o eliminar
los aspectos ambientales significativos; con el fin de establecer el estado de avance o desarrollo de
los objetivos y metas ambientales.
Así mismo, los Jefes de Área, Jefes de Operación y/o Jefes de Producción deberán reportar un
consolidado de los indicadores de desempeño al Gerente de S.E.Q, quien compila la información
recibida para evaluar el desempeño ambiental de la organización. El análisis de los indicadores de
desempeño, se deben documentar en el informe que semestralmente se presenta a la Dirección, para
la revisión del cumplimiento de los objetivos y metas ambientales.
5.2 Evaluación de la conformidad legal
Semestralmente el Gerente de S.E.Q revisará el cumplimiento de los requisitos legales aplicables a la
organización y de los compromisos voluntarios. El cumplimiento de los distintos requisitos y
obligaciones deberá registrarse en la matriz de requisitos legales. Si se detecta algún incumplimiento,
se deberán verificar sus causas e iniciar las correspondientes acciones correctivas y se asignarán
responsables.
Así mismo, semestralmente en el informe para la revisión por la dirección, se incluirá los resultados
de esta evaluación al igual que las acciones correctivas que se hayan iniciado para dar solución a
estas no conformidades.
5.3 Monitoreo de actividades relacionadas a los aspectos ambientales significativos
Para la medición de las características claves de las actividades relacionadas con los aspectos
ambientales significativos, se debe establecer un Programa de Monitoreo y Medición en el cual, de
acuerdo al aspecto ambiental, se establezcan:
- Actividad asociada
- Variables que deben ser medidas
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-

Descripción de la medición que se debe realizar
Indicador que se debe reportar después de la medición
Parámetros contra los cuales se compararán los indicadores reportados
Responsable de coordinar o ejecutar la medición
Frecuencia con que se debe realizar la medición
Registros de las mediciones tales como informes, reportes, caracterizaciones, etc

Los registros de las mediciones deben ser archivados por el responsable de la tarea.
5.4 Calibración de equipos de control ambiental.
Así mismo, la calibración de los equipos de control ambiental de propiedad de AGA Fano, deberá
realizarse de acuerdo a las frecuencias establecidas en el Programa de Monitoreo y Medición. Este
programa debe establecer:
- Frecuencia de la calibración de los equipos de medición.
- Responsable de la calibración del equipo de medición.
- Registros de la calibración de los equipos.
Para la calibración de estos equipos, el administrador del Programa MP-2 deberá emitir la
correspondiente orden de trabajo y entregarla al responsable de la calibración, para que se contacte a
la firma autorizada para este trabajo. Los registros de la calibración de los equipos deberán ser
archivados por el responsable de la ejecución de la tarea. Aquellos equipos de control ambiental que
sean de propiedad de firmas externas contratadas para realizar mediciones, deberán estar calibrados,
por lo que la empresa contratista encargada de la medición deberá presentar de forma previa al la
prestación del servicio los registros y/o certificados de calibración de sus equipos al funcionario
responsable de dicha tarea.
5.5 Revisión del Programa de Monitoreo y Medición.
El Programa de monitoreo y medición debe ser revisado anualmente con el fin de determinar su
validez, y actualizado cuando por cambios en las estructura organizacional varíen los responsables
de las mediciones y calibraciones de los equipos; por cambios en la legislación ambiental que afecten
los parámetros de control, y por cambio en los equipos de medición.
5.6 Solución de no conformidades detectadas.
Cualquier no conformidad que sea detectada debe ser registrada en la Base de Datos
correspondiente e iniciar las acciones correctivas que sean necesarias aplicando el RS-PRO-0009
“Procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y Mejora Continua”.
6. REGISTROS
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Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Registros de mediciones (reportes, informes
y caracterizaciones)
Papel
Oficinas de responsables de mediciones y
calibraciones
Carpetas, Archivadores
Archivadores
Cronológica y por equipo
2 años
Eliminación

Registros de calibración de equipos de
control ambiental (internos como externos)
Papel
Oficinas de responsables de calibraciones
Carpetas, Archivadores
Archivadores
Cronológica y por equipo
2 años
Eliminación

Reportes semestrales de indicadores de
desempeño
Papel – Electrónico
Oficina Gerente S.E.Q
Carpetas – Archivo electrónico
Archivadores – Back Up
Cronológica y por equipo
2 años
Eliminación

Reportes de seguimiento a la conformidad
legal
Papel – Electrónico
Oficina Gerente S.E.Q
Carpetas – Archivo electrónico
Archivadores – Back Up
Cronológica y por equipo
2 años
Eliminación
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EMISIONES ATMOSFERICAS

ASPECTO
AMBIENTAL

MONITOREO Y MEDICION

PLANTA O PROCESO
TIPO DE MEDICIÓN

INDICADOR

FRECUENCIA

CO2

Coordinador de Seguridad y
Cada dos años.
Medio Ambiente

Oxido Nitroso

Mediciones de: NOx y NH3 en el
ducto de salida del sistema de
ventilación.

NOx: 550 mg/m 3
NH3: 30 mg/m 3

Sistema de ventilación
Gases especiales

Mediciones de: CO, SOx, NOx e
Hidrocarburos Totales en el ducto
Concentración del contaminante en mg/m3
de salida del sistema de
ventilación.

Mediciones de: CO e
Horno de purificación de
Hidrocarburos Totales en el ducto
Concentración del contaminante en mg/m3
cilindros Gases especiales de salida del horno de purificación
de cilindros

Concentración del contaminante en mg/m3

REGISTROS

EQUIPO

RESPONSABLE

FRECUENCIA

REGISTROS

Informes de emisiones y
reportes de laboratorio.

Equipos utilizados para el
muestreo y equipos de
laboratorio.

Empresa externa

Establecida por la
empresa externa.

Registros de calibración
de equipos presentados
por la empresa.

Coordinador de Seguridad y
Cada dos años.
Medio Ambiente

Informes de emisiones y
reportes de laboratorio.

Equipos utilizados para el
muestreo y equipos de
laboratorio.

Empresa externa

Establecida por la
empresa externa.

Registros de calibración
de equipos presentados
por la empresa.

CO : Sin especificación
SOx: 550 mg/m 3
NOx: 550 mg/m 3
Hidrocarburos Totales: 60 mg/m3

Coordinador de Seguridad y
Cada dos años.
Medio Ambiente

Informes de emisiones y
reportes de laboratorio.

Equipos utilizados para el
muestreo y equipos de
laboratorio.

Empresa externa

Establecida por la
empresa externa.

Registros de calibración
de equipos presentados
por la empresa.

CO: Sin especificación
Hidrocarburos Totales: 60 mg/m3

Coordinador de Seguridad y
Cada dos años.
Medio Ambiente

Informes de emisiones y
reportes de laboratorio.

Equipos utilizados para el
muestreo y equipos de
laboratorio.

Empresa externa

Establecida por la
empresa externa.

Registros de calibración
de equipos presentados
por la empresa.

Mantenimiento de cilindros

Medición de Material Particulado
Concentración del contaminante en mg/m3
después del ciclon

Material Particulado: 250 mg/m3

Coordinador de Seguridad y
Cada dos años.
Medio Ambiente

Informes de emisiones y
reportes de laboratorio.

Equipos utilizados para el
muestreo y equipos de
laboratorio.

Empresa externa

Establecida por la
empresa externa.

Registros de calibración
de equipos presentados
por la empresa.

Acetileno

Medición de material Particulado
en el ducto de salida del horno de Concentración del contaminante en mg/m3
regeneración

Material Particulado: 250 mg/m3

Coordinador de Seguridad y
Cada dos años.
Medio Ambiente

Informes de emisiones y
reportes de laboratorio.

Equipos utilizados para el
muestreo y equipos de
laboratorio.

Empresa externa

Establecida por la
empresa externa.

Registros de calibración
de equipos presentados
por la empresa.

Regional Bogotá

Mediciones de ruido perimetral

Niveles de presión sonora (dB)

Periodo diurno: 70 dB
Periodo nocturno: 75dB

Coordinador de Seguridad y
Anualmente
Medio Ambiente

Informes de mediciones

Equipos utilizados en la
medición

Empresa externa

Establecida por la
empresa externa.

Registros de calibración
de equipos

Planta Monserrate

Mediciones de ruido perimetral

Niveles de presión sonora (dB)

Periodo diurno: 70 dB
Periodo nocturno: 75dB

Coordinador de Seguridad y
Anualmente
Medio Ambiente

Informes de mediciones

Equipos utilizados en la
medición

Empresa externa

Establecida por la
empresa externa.

Registros de calibración
de equipos

m 3 de agua/ mes

De acuerdo al objetivo que se tenga
Supervisor de producción
establecido

Mensualmente

Contador interno

Jefe de Planta

Cada dos años

Certificado de calibración

Mensualmente

Contador interno

Jefe de Planta

Cada dos años

Certificado de calibración

Mensualmente

Contador interno

Jefe de Planta

Cada dos años

Certificado de calibración

Contador externo

Empresa de acueducto de Establecida por la
Tocancipa
empresa externa.

Certificado de calibración
y revisión del contador

Contador interno del pozo
profundo

Jefe de Planta

Cada dos años

Certificado de calibración

Contador interno

Jefe de planta

Cada dos años

Certificado de calibración

Contador interno

Jefe de planta

Cada dos años

Certificado de calibración

Contador interno

Jefe de planta

Cada dos años

Certificado de calibración

Contador externo

Empresa de energía

Cuando lo determine la
empresa de energía

Certificado de revisión y
calibración del contador

CO2
CONSUMO DE AGUA

CALIBRACION DE EQUIPOS
RESPONSABLE

SOx: 550 mg/m 3
NOx:
550 mg/m 3
Material
Particulado: 250 mg/m3

RUIDO
PERIMETRAL

CONSUMO DE ENERGIA

PARAMETRO

Mediciones de: SOx, NOx y
Material Particulado a la salida de Concentración del contaminante en mg/m3
la torre de absorción

Lectura de contador interno

Acetileno

Lectura de contador interno

m de agua/ mes

De acuerdo al objetivo que se tenga
Supervisor de producción
establecido

Oxido Nitroso

Lectura de contador interno

m 3 de agua/ mes

De acuerdo al objetivo que se tenga
Supervisor de producción
establecido

3

Planta Monserrate

Lectura del contador externo

m de agua/ mes

De acuerdo al objetivo que se tenga Instrumentista, Operador o
establecido
Contratista

Planta Monserrate

Lectura de contador del pozo
profundo

m 3 de agua de pozo/ mes

< 0,0585 m3/mes

Mensualmente

3

Mensualmente

Instrumentista, Operador o
Contratista

Mensualmente

CO2

Lectura del contador interno

kw-hr consumidos/mes

De acuerdo al objetivo que se tenga
Supervisor de producción
establecido

ACETILENO

Lectura del contador interno

kw-hr consumidos/mes

De acuerdo al objetivo que se tenga
Supervisor de producción
establecido

Mensualmente

Mensualmente

Mensualmente

OXIDO NITROSO

Lectura del contador interno

kw-hr consumidos/mes

De acuerdo al objetivo que se tenga
Supervisor de producción
establecido

PLANTA MONSERRATE

Lectura del contador principal

kw-hr consumidos/mes

De acuerdo al objetivo que se tenga
Jefe de planta
establecido

Indicadores mensuales de
desempeño-Reportes de
producción
Indicadores mensuales de
desempeño-Reportes de
producción
Indicadores mensuales de
desempeño-Reportes de
producción
Indicadores mensuales de
desempeño-Reportes de
producción
Indicadores mensuales de
desempeño-Reportes de
producción
Indicadores mensuales de
desempeño-Reportes de
producción
Indicadores mensuales de
desempeño-Reportes de
producción
Indicadores mensuales de
desempeño-Reportes de
producción
Indicadores mensuales de
desempeño-Reportes de
producción

RESIDUOS

VERTIMIENTOS LIQUIDOS

ASPECTO
AMBIENTAL

MONITOREO Y MEDICION

PLANTA O PROCESO
TIPO DE MEDICION

INDICADOR

PARAMETRO

CALIBRACION DE EQUIPOS
RESPONSABLE

FRECUENCIA

REGISTROS

CO2

Medición de la calidad del agua
vertida después del tratamiento:
pH, temperatura, DBO, DQO,
Sólidos suspendidos, Aceites y
Grasas, SAAM y Turbidez, a la
salida de la caja del vertedero

pH en unidades
Temperatura en °C
en ppm
ppm
suspendidos en ppm
Aceites y grasas en ppm
SAAM en ppm
Turbidez en NTU

SOLUCIONES
PROVENIENTES DE LAS
TORRES
PURIFICADORAS-OXIDO
NITROSO

Medición de la calidad del agua
vertida después del tratamiento:
pH, temperatura, DBO, DQO,
Sólidos suspendidos, Aceites y
Grasas, SAAM, Turbidez y
Manganeso, a la salida de la caja
del vertedero

pH en unidades
Temperatura en °C
DBO en ppm
DQO en ppm
Sólidos suspendidos en ppm
Aceites y grasas en ppm
SAAM en ppm
Turbidez en NTU
Manganeso en ppm

AGUA ACIDULADA DEL
PRELAVADOR-OXIDO
NITROSO

Medición de la calidad del agua
pH en unidades
después de la neutralización : pH

AGUA ACIDULADA DEL
PRELAVADOR-OXIDO
NITROSO

DBO en ppm
Medición de la calidad del agua
DQO en ppm
después de la neutralización :
Sólidos suspendidos en ppm
DBO, DQO, Sólidos suspendidos,
Aceites y grasas en ppm
Aceites y Grasas, SAAM
SAAM en ppm

DBO: 1000 ppm
DQO: 2000 ppm
Aceites y grasas: 100 ppm
SAAM: 20 ppm

Supervisor de producción Empresa contratista
Mensual
encargada del tratamiento de
los efluentes

Informes de tratamiento. Se
debe incluir una
carcterización del agua
acidulada y la neutralizada
(despues del ajuste de pH)

ACETILENO

Medición de la calidad del agua:
pH, Temperatura, DBO, DQO,
Sólidos suspendidos, SAAM,
Aceites y Grasas, del agua de
condensado a la salida del
intercambiador de calor.

pH en unidades
Temperatura en °C
DBO en ppm
DQO en ppm
Sólidos suspendidos en ppm
Aceites y grasas en ppm
SAAM en ppm

pH: 5-9 unidades
Temperatura: < 40°C
DBO: 1000 ppm
DQO: 2000 ppm
Aceites y grasas: 100 ppm
SAAM: 20 ppm

Coordinador de Seguridad y
Anualmente
Medio Ambiente

Reporte con caracterización
del vertimiento entregado
por el laboratorio.

PLANTA MONSERRATE

Medición de la calidad del agua:
pH, Temperatura, DBO, DQO,
Sólidos suspendidos, SAAM,
Aceites y Grasas, del agua de
condensado a la salida del
enfriador de aire.

pH en unidades
Temperatura en °C
DBO en ppm
en ppm
suspendidos en ppm
en ppm
grasas en ppm

pH: 5-9 unidades
Temperatura: < 40°C
DQO
DBO: 1000 ppm
Sólidos
DQO: 2000 ppm
SAAM
Aceites y grasas: 100 ppm
Aceites y
SAAM: 20 ppm

Coordinador de Seguridad y
Anualmente
Medio Ambiente

Reporte con caracterización
del vertimiento entregado
por el laboratorio.

ACETILENO

Medición de la cantidad de
kg de masa porosa generada
residuos especiales y peligrosos
kg de masa purificadora desechada
entregados para disposición final

kg de residuos entregados para
disposición final

Supervisor de producción o
quien realice la entrega de
los residuos

OXIDO NITROSO

Medición de la cantidad de
kg de bolsas de nitrato de amonio desechadas
residuos especiales y peligrosos
kg de lodos generados
entregados para disposición final

kg de residuos entregados para
disposición final

CO2

Medición de la cantidad de
residuos especiales y peligrosos kg de lodos de manganeso generados
entregados para disposición final

EQUIPO

RESPONSABLE

FRECUENCIA

REGISTROS

pH: 5-9 unidades
Temperatura: < 40°C
DBO: 1000 ppm
DQO: 2000 ppm
Aceites y grasas: 100 ppm
SAAM: 20 ppm
Turbidez : Sin especificación

Empresa contratista
encargada del tratamiento

Mensualmente después de
cada tratamiento

Informes de tratamiento. Se
debe incluir una
pH metro
carcterización del agua sin
tratar y del agua tratada

Coordinador de Seguridad
Anualmente
y Medio Ambiente

Certificado de calibración

pH: 5-9 unidades
Temperatura: < 40°C
DBO: 1000 ppm
DQO: 2000 ppm
Aceites y grasas: 100 ppm
SAAM: 20 ppm
Turbidez : Sin especificación
Manganeso: 7 ppm

Empresa contratista
encargada del tratamiento

Mensualmente después de
cada tratamiento

Informes de tratamiento. Se
debe incluir una
pH metro
caracterización del agua sin
tratar y del agua tratada.

Coordinador de Seguridad
Anualmente
y Medio Ambiente

Certificado de calibración

pH: 5-9 unidades

Supervisor de producciónEmpresa contratista
encargade del tratamiento

Contínua

Lectura del controlador de
pH.

Controlador de pH

Coordinador de Seguridad
Anualmente
y Medio Ambiente

Certificado de calibración

Cada vez que se entrguen
Orden de entrega de
residuos a la firma encargada residuos

Báscula del centro de
acopio

Coordinador de Seguridad
Anualmente
y Medio Ambiente

Certificado de calibración

Supervisor de producción o
quien realice la entrega de
los residuos

Cada vez que se entreguen Orden de entrega de
residuos a la firma encargada residuos

Báscula del centro de
acopio

Coordinador de Seguridad
Anualmente
y Medio Ambiente

Certificado de calibración

kg de residuos entregados para
disposición final

Supervisor de producción o
quien realice la entrega de
los residuos

Cada vez que se entreguen Orden de entrega de
residuos a la firma encargada residuos

Báscula del centro de
acopio

Coordinador de Seguridad
Anualmente
y Medio Ambiente

Certificado de calibración

INGENIERIA Y
SERVICIOS
MANTENIMIENTO

Medición de la cantidad de
kg de trapos impregandos de aceite
kg de residuos entregados para
residuos especiales y peligrosos
kg de rodillos y brochas contaminados con pintura disposición final
entregados para disposición final

Supervisor de producción o
quien realice la entrega de
los residuos

Cada vez que se entreguen Orden de entrega de
residuos a la firma encargada residuos

Báscula del centro de
acopio

Coordinador de Seguridad
Anualmente
y Medio Ambiente

Certificado de calibración

PLANTA MONSERRATE

Medición de la cantidad de
residuos especiales y peligrosos kg de trapos impregandos de aceite
entregados para disposición final

kg de residuos entregados para
disposición final

Quien realice la entrega de
los residuos

Cada vez que se entreguen Orden de entrega de
residuos a la firma encargada residuos

Báscula

Jefe de planta

Anualmente

Certificado de calibración

REGIONAL BOGOTA

Medición de la cantidad de aceite
gal de aceites usados generados
usado entregado a movilizadores

gal de aceites usados entregados a Quien realice la entrega de
movilizadores
los residuos

Cada vez que se entreguen
aceites al movilizador

Orden de entrega de
residuos

PLANTA MONSERRATE

Medición de la cantidad de aceite
gal de ceites usados generados
usado entregado a movilizadores

gal de aceties usados entregados a Quien realice la entrega de
movilizadores
los residuos

Cada vez que se entreguen
aceites al movilizador

Orden de entrega de
residuos

REGIONAL BOGOTA

Medición de la cantidad de
kg de papel y cartón reciclado
material entregado a recicladores kg de chatarra aprovechada

kg de residuos reciclados

Quien realice la entrega de
los residuos

Cada vez que se entreguen
residuos a empresa de
reciclaje

Orden de entrega de
residuos

Báscula del centro de
acopio

Coordinador de Seguridad
Anualmente
y Medio Ambiente

Certificado de calibración

Orden de entrega de
residuos

Báscula

Jefe de Planta

Anualmente

Certificado de calibración

Aforo de basuras

Empresa de Aseo

Mensualmente

Resolución emitida por la
empresa de aseo

DBO
DQO en
Sólidos

PLANTA MONSERRATE

Medición de la cantidad de
kg de papel y cartón reciclado
material entregado a recicladores kg de chatarra aprovechada

kg de residuos reciclados

Quien realice la entrega de
los residuos

Cada vez que se entreguen
residuos a empresa de
reciclaje

REGIONAL BOGOTA

Medición de la cantidad de basura
kg de basura generada
entregada a firma de aseo

kg de basura enviada a relleno
sanitario

Personal de la porteria

Cada vez que se entreguen
basuras a empresa de aseo

Libro de salida

PLANTA MONSERRATE

Medición de la cantidad de basura
kg de basura generada
entregada a firma de aseo

kg de basura enviada a relleno
sanitario

Personal de la porteria

Cada vez que se entreguen
basuras a empresa de aseo

Libro de salida
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AUDITORIAS INTERNAS

1.
-

-

2.

OBJETIVO
Realizar evaluaciones sistemáticas para determinar si el área auditada está conforme con los
requisitos establecidos en los Sistemas de Gestión aplicables, así como para determinar las
fortalezas, debilidades y oportunidades de mejoramiento.
Establecer lineamientos para la planificación, ejecución y seguimiento del programa de auditorias
internas.
Establecer las competencias y mecanismos de evaluación para la selección de auditores
internos.
ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los procesos involucrados en los Sistemas de Gestión
Ambiental y de Seguridad y Salud Ocupacional.
3.

DEFINICIONES

Para el objetivo establecido en este procedimiento son aplicables
contenidas en la Norma ISO 19011.
4.

los términos y definiciones

RESPONSABILIDADES

4.1 Gerente Local de S.E.Q
Es responsable por:
-

Realizar seguimiento al programa de auditorias internas.
Informar al Comité de Gerencia Local sobre los resultados de las auditorias internas que se
realicen.
Identificar los recursos necesarios para la ejecución del programa de auditorias y asegurarse de
que estos sean asignados.
Realizar el correspondiente seguimiento a los programas de entrenamiento para auditores
internos, para asegurar que estos tengan las competencias necesarias, de acuerdo a lo
establecido en este procedimiento.

4.2 Coordinador Nacional de Seguridad Industrial y Medio Ambiente
En conjunto con el Gerente local S.E.Q, deberá:
- Conducir el proceso de evaluación y selección de Auditores Internos.
- Elaborar programas de entrenamiento para los Auditores Internos y velar porque estos se
ejecuten.
Adicionalmente, será responsable de:
- Establecer e implementar el Programa de Auditorias Internas, conforme a lo establecido en este
procedimiento.
- Definir el Equipo Auditor, y asignar el auditor líder.
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-

Preparar los planes de auditoria y darlos a conocer al equipo auditor y a los auditados, de forma
previa a la auditoria.
Presentar al Gerente S.E.Q los informes de auditorias, para que estos se incluyan en los informes
de Revisión por la Dirección.

4.3 Auditor Líder
Es responsable por :
-

Revisar previamente la información que se pueda utilizar como referencia para el desarrollo de la
auditoria.
Coordinar con el área auditada los detalles de la auditoría.
Conducir la auditoria y reuniones inicial y final, explicando el objetivo de la auditoria.
Preparar y distribuir el informe de auditoria, dentro de los plazos estipulados.
Realizar la verificación de la ejecución de las acciones correctivas correspondientes a las no
conformidades detectadas en la auditoria anterior.

4.4 Equipo Auditor (uno o más auditores que llevan a cabo una auditoria.)
Deberán llevar a cabo las auditorias, siguiendo los lineamientos establecidos por el auditor líder.
4.5 Auditado
-

Suministrar todos los recursos solicitados por el equipo auditor para la ejecución de la auditoria.
Cooperar con los auditores para permitir que se logren los objetivos de la auditoria
Evaluar las observaciones realizadas durante la auditoria, para decidir si se implementan las
acciones preventivas.

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO
5.1

Calificación de Auditores Internos.

El personal de AGA deberá cumplir con los siguientes requisitos para ser considerado Auditor Interno:
PARAMETRO
Educación

Formación
complementaria

Experiencia laboral
Formación como
auditor
Experiencia en
auditorias

AUDITOR EN MEDIO
AMBIENTE
- Educación mínima de grado
técnico o similar.
-Formación en identificación y
valoración de aspectos
ambientales significativos,
legislación ambiental y manejo de
emergencias.
Cómo mínimo seis meses de
trabajo en al compañía.
Poseer un curso aprobado de
auditoria interna en medio
ambiente.
Haber realizado dos auditorias
como auditor acompañante.
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AUDITOR EN SEG. IND. Y
SALUD OCUPACIONAL
Educación mínima de grado
técnico o similar.
- Formación en análisis de
riesgos, manejo de emergencias y
legislación en higiene y salud
ocupacional.
Como mínimo seis meses de
trabajo en la compañía.
Poseer un curso aprobado de
auditoria interna en higiene,
seguridad y salud ocupacional.
Haber realizado dos auditorias
como auditor acompañante.
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Nota: Los auditores que se encuentren calificados a la fecha de emisión de este procedimiento,
mantendrán su calificación de auditor.
Los auditores para mantener su calificación deberán participar activa y regularmente en auditorias los
Sistemas de Gestión, por lo que deberán demostrar su participación en al menos una auditoria cada
dos años.
Adicionalmente, para Auditores Internos certificados pertenecientes a las empresas del Comité de
Ayuda Mutua y que sean autorizados por la Gerencia de S.E.Q para participar en las Auditorias
Internas Ambientales que se programen, se deberá verificar que cumplan con los siguientes
requisitos:

PARAMETRO
Educación
Formación
complementaria
Formación como
auditor
Experiencia en
auditorias

5.2

AUDITOR EN MEDIO AMBIENTE
- Educación mínima de grado técnico o similar.
-Conocimientos en aspectos ambientales y legislación
ambienta colombiana.
- Poseer un curso aprobado de auditoria interna en medio
ambiente.
- Haber realizado dos auditorias como auditor acompañante
o una como auditor líder.

Programa de auditorias.

Planificación de las auditorias.
Al inicio del año en curso se elabora el Programa de las Auditorias Internas. El programa de auditoria
establece:
- Objetivo de la auditoria
- Alcance de la auditoria (describiendo las ubicaciones y procesos que serán auditados)
- Previsión del cronograma de las auditorias.
Se realizan 2 auditorias anuales en las unidades certificadas, independiente que sean internas o
externas del organismo certificador. Por lo tanto el número de auditorias internas anuales son
planificadas en función del número de auditorias del órgano certificador. Si fuesen necesarias, se
realizan auditorias no programadas.
5.3 Preparación de la auditoria.
El Coordinador Nacional de Seguridad Industrial y Medio Ambiente, entrega el plan de auditoria a los
auditados y equipo auditor, de forma previa a la auditoria. El auditado deberá suministrar los recursos
necesarios y documentación que solicite el equipo auditor.
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5.4 Ejecución de la auditoria.
5.4.1 Documentos Verificados durante la auditoria
Los siguientes documentos, entre otros que apliquen, se utilizarán como criterio para la realización de
la auditoria de los Sistemas de Gestión:
-

Manual Ambiental

- Documentos /Procedimientos de los sistemas de gestión.
- Normas Internas, Instrucciones, legislación aplicable, Matriz de aspectos ambientales, Análisis de
riesgos, y cualquier otro documento del mismo nivel aplicable a los sistemas de gestión.
- Informes de auditorias anteriores, incluidas las descripciones de no conformidades y
observaciones.
- Registros y/o evidencias que muestren el mejoramiento continuo de la organización.
5.4.2 Reunión inicial.
Se comenzará la auditoria, con una reunión entre los auditores y el responsable del sector, en la que
se explicará el alcance de la auditoria a efectuar, se convendrá los detalles de la metodología y
tiempos a emplear, así como también los recursos que se requieren para llevar a cabo la auditoria.
5.4.3 Desarrollo de la auditoria.
La auditoria consistirá en un examen completo de las actividades o procesos involucrados en el
alcance de la auditoria. Se confirmará la presencia, ausencia o puesta en práctica, de elementos y
metodología descritos en los documentos, verificando y analizando los registros. Esta verificación se
dará a través de entrevistas con el personal involucrado en las áreas a auditar.
Durante la auditoria, el auditor buscará evidencias objetivas, tales como: desempeño ambiental,
seguridad en las operaciones y otros datos relacionados. Estas evidencias son necesarias para las
conclusiones de la auditoria y para poder tener los elementos necesarios que indiquen que el sistema
está conforme a los requisitos establecidos en la Norma correspondiente.
5.4.4 Reunión de cierre.
Al finalizar la auditoria se realizará una reunión entre los auditores y el responsable del proceso, en la
que se presentará la conclusión de la auditoria, las principales observaciones, positivas y negativas y
no conformidades identificadas.
5.3.3 Informe de auditoria.
El equipo auditor elabora el informe de auditoria, en base a las anotaciones que fueron realizadas en
el transcurso de la misma y lo discutido en la reunión de cierre.
Se entrega una copia del Informe al Auditado y el informe original se mantendrá en el Departamento
SEQ.
El informe debe entregarse una vez finalizada la auditoria.
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5.4 Seguimiento y Verificación de las No Conformidades encontradas en Auditoria
En general cualquier desviación que se identifique, deberá tratarse de acuerdo al procedimiento de
Acciones Correctivas y Preventivas para que sean registradas la investigación de las causas,
implementación de las acciones y la verificación de la eficacia de estas.
El seguimiento y verificación de la solución a las no conformidades encontradas durante la auditoria,
se realizará en la siguiente auditoria interna, a no ser que en base al análisis de la gravedad de las
mismas, el Coordinador Nacional de Seguridad Industrial y Medio Ambiente y el Gerente S.E.Q
decidan realizarla antes de la siguiente auditoria planificada.
Si durante el seguimiento se evidencia que las acciones para eliminar las causas de las no
conformidades no fueron implementadas o no fueron eficaces, el auditor líder crea una nueva no
conformidad de acuerdo al RS-PRO-0009 “Acciones Correctivas, Preventivas y Mejora Continua”.
5.5 Observaciones y Oportunidades de Mejoras
Las observaciones apuntadas durante la auditoria, son por lo general, fuentes de acciones
preventivas u oportunidades de mejora, razón por la cuál, las mismas deben ser analizadas por el
Auditado para identificar las potenciales no conformidades, que se puedan derivar de la no realización
de las Acciones pertinentes que corrijan las observaciones detectadas.
Las observaciones consideradas potenciales no conformidades, son tratadas según el procedimiento
de Acciones Correctivas y Preventivas.
6.

REGISTROS.

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Informe de Auditoria
Papel o electrónico
SEQ
Archivadores o medios electrónicos.
Archivadores o Back up
Cronológica
3 años
Eliminación
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Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Certificado de Auditor
Papel
SEQ/ RR.HH.
Archivadores
Archivadores
Cronológica
Tiempo permanencia del auditor en AGA
Eliminación

Identificación
Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición

Programa anual de auditoria
Papel o electrónico
SEQ
Archivadores o medios electrónicos
Archivadores o backup
Cronológica
Dos años
Eliminación

Identificación

Certificado de Calificación del Personal de
Auditoría de Medio Ambiente y Seguridad y
Salud Ocupacional
Papel
SEQ / RR.HH
Archivadores
Archivadores
Cronológica
Igual al tiempo de permanencia del auditor
en la compañía.
Eliminación

Tipo
Almacenamiento
Archivo
Protección / Mantenimiento
Recuperación
Tiempo retención
Disposición
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ANEXO T
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
PRODUCCIÓN DE ACETILENO

ENTRADAS

-CaC2
-Acetona
-Masa Purificadora
-Aceite lubricante
-Alúmina gel

SALIDAS

PROCESO

RECEPCIÓN DE
MATERIAS PRIMAS E
INSUMOS

-Tambores vacíos
-Estibas
-Polietileno- Bolsas
-CaC2 rechazada
-Polvo

A diversas operaciones del proceso

CaC2
Agua

C2H2
Agua

Agua para el sello

ALMACENAMIENTO EN
EL GASÓMETRO

C2H2

Masa purificadora
Nitrógeno

Agua del sello

Masa Purificadora
saturada
Arsinas y Fosfinas

Agua de enfriamiento
Aceite usado

SECADO Y
REGENERACIÓN DE LA
ALÚMINA

C2H2
Acumulador
Agua

C2H2

C2H2

COMPRESIÓN

Agua de enfriamiento

Alumina gel
Nitrógeno

Agua
Vapor de agua

Sulfuro de hidrogeno

C2H2

C2H2

C2H2

C2H2
Nitrógeno

PURIFICACIÓN

Aceite lubricante

Ca(OH)2
Ferrosilicios

-

ENFRIAMIENTO DEL GAS

C2H2

C2H2

GENERACIÓN DE
ACETILENO

C2H2
Nitrógeno
Vapores
Alúmina gel Gastada

C2H2

LLENADO DE
ACUMULADORES
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
PRODUCCIÓN DE DIOXIDO DE CARBONO

ENTRADAS

-Gas natural
-Hidróxido de sodio
-Monoetanolamina
-Permanganato de potasio
-Antiespumante
-Inhibidor de Corrosión
-Amoniaco
-Aceite lubricante
-Biocida
-Agua
-Dispersante

PROCESO

SALIDAS

RECEPCIÓN DE
MATERIAS PRIMAS E
INSUMOS

-Envases de polipropileno
-Polietileno
-Envases metálicos

A diversas operaciones del proceso

Gas natural
COMBUSTIÓN

CO, O, CO2

LAVADO DEL GAS

-Soda cáustica caliente
-Agua caliente
Agua mezclada con lodos
y gases (sulfuros)

Aire

Gases de combustión
(Humo)
-Soda cáustica
-Agua

Gases Libre de SOx
-MEA pobre
-Antiespumante

TORRE DE
ABSORCIÓN

MEA rica(saturada de
CO2)

TORRE
DESPOGADORA

MEA pobre

-Masa purificadora
-Nitrógeno

CO2 sucio
-Agua
-Inhibidor de Corrosión
-Biocida

Vapor de agua

ENFRIAMIENTO
Agua caliente

CO2 sucio
Permanganato de
potasio

TORRE DE
PERMANGANATO

CO2 sin impurezas
- Aceite lubricante
- Agua

LICUEFACCIÓN
(Compresor)

CO2 gaseoso húmedo
Gas de regeneración
(gases no condensables)

CO2 gaseoso seco y
purificado
-Amoniaco liquido
-Amoniaco gaseoso
-Aceite
-Agua

CO2 liquido

DESHIDRATACIÓN
(Torres de secado)

LICUEFACCIÓN Y
REFRIGERACION
(compresor amoniaco)

ALMACENAMIENTO
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Oxidos de nitrogeno (NOx)
Acetaldehído

- Calor
- Vapor de agua

Agua

-Humedad
-Gases

Agua del sello

- C2H2
- Nitrógeno

- Masa Purificadora saturada
- Arsinas y Fosfinas

CO2 liquido
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
LLENADO DE GASES

ENTRADAS

PROCESO

Oxígeno líquido
(LOX)

RECEPCIÓN DE
MATERIAS PRIMAS E
INSUMOS

SALIDAS

Emisiones difusas de
O2.
Oxígeno líquido (LOX)

A diversas operaciones del
proceso

Oxígeno líquido
(LOX)

Oxígeno líquido
(LOX)

ALMACENAMIENTO EN
TANQUE ESTACIONARIO

Oxígeno líquido
(LOX)

BOMBEADO

-Oxígeno gaseoso (GOX)
-Emisiones difusas de O2.
-Nieblas de H2O.

Aceite lubricante

Oxígeno líquido
(LOX)
GASIFICACIÓN
Agua

-Oxígeno gaseoso (GOX)
-Emisiones difusas de O2

Agua

Cilindros vacíos con
remanentes de
oxigeno

RECEPCIÓN Y VENTEO
DE CILINDROS

Oxigeno Gaseoso

Cilindros vacíos

INSPECCIÓN DE
CILINDROS

Cilindros para
mantenimiento

Cilindros para llenado
-Termoencogibles
-Oxígeno gaseoso
(GOX)

Emisiones difusas de O2.

LLENADO DE CILINDROS
DE OXÍGENO

Termoencogibles y
calcamonias dañados.

Emisiones difusas de O2.

Cilindros llenos

ALMACENAMIENTO EN
EL PUNTO DE VENTA
OXÍGENO

-Termoencogibles
-Cilindros para
Mantenimiento

Cilindros llenos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL LLENADO DE
GASES ESPECIALES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

Gases del aire en
estado liquido, CO2,
So2, CO, Hidrocarburos,
Helio

RECEPCIÓN DE
MATERIAS PRIMAS E
INSUMOS

Emisiones difusas de
gases

A diversas operaciones del proceso

Cilindros vacios

TRATAMIENTO DE
CILINDROS

Cilindros vacios
Gases de lavado:
- Argon
- Oxigeno

Emisiones difusas de
gases
Etiquetas en mal
estado

Emisiones difusas de
gases
LIMPIEZA DE CILINDROS
Aceite lubricante usado

Aceite lubricante nuevo

Cilindros vacíos limpios

Gases de llenado
Gases de llenado

LLENADO
Agua jabonosa

Agua jabonosa

Cilindros lleno

Vapor de agua

HOMOGENIZACION
Grasa

Agua caliente

Cilindros lleno
Permanganato de
potasio

CONTROL DE CALIDAD

Cilindros lleno

Emisiones difusas de
gases

- Termoencogibles
nuevos
- Etiquetas nuevas

ETIQUETADO

- Termoencogibles
dañados
- Etiquetas dañadas

Cilindros lleno

ALMACENAMIENTO
FINAL

Cilindros lleno
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
PRODUCCIÓN DE GASES DEL AIRE

ENTRADAS

-Tamiz molecular
-Alumina gel
-Aceites lubricantes
-Grasas
-Perlita y vermiculita

PROCESO

SALIDAS

Material particulado
RECEPCIÓN DE
MATERIAS PRIMAS E
INSUMOS

-Tamiz molecular
-Alumina gel
-Aceites lubricantes
-Grasas
-Perlita y vermiculita

-Material particulado
(mayor a 0.5micrones)

A diversas operaciones del proceso

-Aire
-Material Particulado
-Hidrocarburos
-Dioxido de Carbono

FILTRADO

Aire

Aire filtrado
-Aceite lubricante
-Grasa

COMPRESIÓN
Aceite Purgado
-Hidrocarburos
-Dióxido de Carbono

Aire comprimido
-Alumina gel
-Tamiz Molecular
-Nitrógeno gaseoso

PREPURIFICACION
-Alumina gel
-Tamiz molecular

Vapor de Agua

Aire purificado
-Agua
-Aceite
-Grasa
-Nalco

Aire enfriado
-Perlita
-Nitrógeno liquido
Oxigeno gaseoso

-Mezcla de nitrógeno,
oxigeno y argon
-Nitrógeno gaseoso
-Vermiculita
-Nitrógeno liquido

Mezcla de oxigeno, argon
y nitrógeno

Argon crudo con
oxigeno

-Nitrógeno liquido
-Oxigeno liquido
-Argon liquido

Material Particulado

ENFRIAMIENTO
Agua recirculación

SEPARACIÓN DE
NITRÓGENO
(Columna inferior)

SEPARACIÓN DE
OXIGENO
(Columna superior)

SEPARACIÓN DE ARGON
(Columna de argon)

Nitrógeno Gaseoso
para recirculación
Nitrógeno liquido para
almacenamiento

Nitrógeno liquido para
almacenamiento
-Oxigeno liquido para
almacenamiento
-Nitrógeno liquido
Oxigeno liquido *

-Argon liquido limpio para
almacenar
-Oxigeno liquido*

-Argon crudo con
oxigeno

Trailers cargados con
nitrógeno, oxigeno o Argon

LLENADO DE TRAILERS

Trailers criogénicos
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-Nitrógeno liquido
-Oxigeno liquido
-Argon liquido
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
PRODUCCIÓN DE OXIDO NITROSO

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

-Nitrato de amonio.
-Permanganato de potasio
-Hidróxido de sodio
-Ácido sulfúrico
-Fosfato de diamonio
-Nitrógeno
-Argon
-Tubos drager
-Aceite lubricante
-Cilindros

RECEPCIÓN DE MATERIAS
PRIMAS E INSUMOS

-Estibas de madera
-Bolsas de polietileno
-Material particulado del
nitrato
-Envases de polipropileno
- cilindros

A diversas operaciones del proceso

-Agua mezclada con
nitrato de amonio, fosfato
diamonico
-Nitrato de amonio
-Fosfato diamonico
-Agua

FUNDICIÓN Y MEZCLA

-Solución de nitrato de amonio
+ fosfato diamonico + Agua

GENERACIÓN DE OXIDO

Agua

-Solución de oxido nitroso +
amoniaco + óxidos de
nitrógeno + monóxido y
dióxido de carbono + agua

NITROSO.

CONDENSACIÓN /
PRELAVADO

-Vapores de amoniaco
-Vapores de oxido nitroso
-Material particulado del
nitrato

-Vapores de amoniaco
-Vapores de oxido nitroso
-Material particulado del
nitrato

-Vapores de amoniaco
-Vapores de oxido nitroso

Agua

-Solución de oxido nitroso +
amoniaco + acido nítrico +
óxidos de nitrógeno +
monóxido y dióxido de carbono
+ agua

-Agua
-Nitratos, Amonio
-Hidróxido de sodio
-Permanganato de potasio
-Dióxido de Manganeso

PURIFICACIÓN ETAPA 1.

Agua

-Solución de Agua
mezclada con Oxido
nitroso, ácido nítrico,
amonio.
-Ácido carbónico

-Amoniaco
-Oxido nitroso

-Solución de oxido nitroso +
amoniaco + acido nítrico +
óxidos de nitrógeno +
monóxido y dióxido de
carbono + agua

-Polietileno y
polipropileno
PURIFICACIÓN ETAPA 2.
-Amoniaco
-Oxido nitroso
-Hidróxido de sodio

-Agua
-Hidróxido de sodio
Permanganato de potasio
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ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

Polietileno y
polipropileno
-Solución de Oxido nitroso +
amoniaco + acido nítrico +
óxidos de nitrógeno +
monóxido y dióxido de
carbono + agua

PURIFICACIÓN ETAPA 3.

-Agua
-Hidróxido de sodio
-Permanganato de potasio

-Solución de oxido nitroso +
amoniaco + ácido nítrico +
óxidos de nitrógeno +
monóxido y dióxido de
carbono + agua

-Agua mezclada con
Nitratos, Amonio,
Hidróxido de sodio,
Permanganato de potasio,
Dióxido de
Manganeso
-Amoniaco
-Oxido nitroso

LAVADO DEL
GASPURIFICACIÓN ETAPA
4.

-Amoniaco
-Oxido Nitroso
-Ácido Sulfúrico

Agua

-Solución de oxido nitroso +
amoniaco + acido nítrico +
óxidos de nitrógeno +
monóxido y dióxido de
carbono + agua

-Amoniaco
-Oxido nitroso

PURIFICACIÓN ETAPA 5.
-Agua mezclada con
nitratos, amonio.

Agua

-Solución purificada de oxido
nitroso + amoniaco + acido
nítrico + óxidos de nitrógeno +
monóxido y dióxido de carbono
+ agua

Oxido Nitroso

ALMACENAMIENTO EN
GASÓMETRO

Agua

Solución de Oxido
nitroso + agua
COMPRESIO
Aceite lubricante

SECADO Y

-Oxido Nitroso
-Monóxido y Dióxido de
carbono

Agua de refrigeración

-Agua condensada con
aceite
-Nitratos
-Amonio
-Aceite

Polietileno

Solución de Oxido
nitroso + agua
Sílica Gel
Nitrógeno

-Agua mezclada con
nitratos, amonio y
-Ácido carbónico

REGENERACIÓN

-Oxido nitroso adsorbido
en Sílica
-Nitrógeno

Agua
Sílica gel

ENFRIAMIENTO Y
ALMACENAMIENTO EN
TORRES

-Vapor de agua
Vapores nitrosos

Agua

Oxido nitroso

Oxido Nitroso
LLENADO DE CILINDROS
Cilindros

-Cilindros llenos de oxido
nitroso
-Termoencogibles
dañados

-Vapores de argon y
de oxido nitroso

Cilindros llenos con oxido
nitroso
CONTROL DE CALIDAD
-Argon
-Tubos drager
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-Cilindros llenos de oxido
nitroso
-Tubos drager

